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. INTRODUCCION

El Subcomité Revisor déonvocatoriadela Licitaciony de Invitaciona cuando menos Tres
Personas; @ano Auxiliar aprobado por eComité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de @, A.C., paa onstitursecomo el Unico vinculo entre las areas requirentes
la normatividad aplicableon el propdsito dadquirir de manera ordenada y transparente 109
bienes y servicios necesariosn el objeto de dagl debido cumplimiento des objetivos,
programas y metas de Entidad.

Emite para tal proposito yna adecuada operacigrfuncionalidad,el Manual denominado
Al ntegraci -n y Funci on a na@mvocatoriaield Liciaeiob e o 1
Il nvitaci-n a cuando menos Tres Personaso
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OBJETIVO:
a. OBJETIVO GENERAL

Regular los procesos de integracion y de elaboracion dsor@ocatoriadestinadas a la
adquisicion de bienes gontratacion deservicios, conforme a las disposiciones normativa
contenidas en la Ley de Adquisinis, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; en

Reglamento y en las demas aplicables en la materia; y de las que assuderzven del Comité

de Adquisiciones, Arrendamientos y ServiciosQlg, A.C.; asicomo también de las politicas y
lineamentos que en su caso emitan las autoridades competentes.

b. OBJETIVO ESPECIFICO

Promover en los procesos de reviside la Convocatoriale Licitacion Publica Nacional e
Internacional asi como d Invitacion a cuando menos tres personas, la transparel
imparcialidad, claridad, objetividad y precision hacia los licitantes, mediante el establecimier
principios, criterios y procedimientos que deben ser observados desde la elabdea¢asn
convocatoias hasta la revisibnde las mismas, por los servids publicos y UWidades
Administrativas involucradas en dicho proceso

.  MARCO JURIDICO

- Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

- Ley deObras Bblicas y ®rvicios Relacionadas con lagdvhas

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
- Ley General de Bienes Nacionales

- Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

- Reglameto de la Ley de Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
- Reglamento de la ley d@bras Publicas y ServicioeRcionadas con ladismas.

- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
- Presupuesto de Egresoslaé-ederacion vigente
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IV. ORGANOGRAMA DE INTEGRACION DEL SUBCOMITE
PRESIDENTE
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS
|
SECRETARIO TECNICO
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
ASESOR
_________ ORGANO INTERNO
DE CONTROL
I I I I I
VOCAL VOCAL
VOCAL . VOCAL ‘ VOCAL
DIRECCION DE SUBDIRECTION DE | | bEPARTAMENTO DE| [PERTO. DE ANALISIS| | pEpTO, DE INVENTARIOS,
PREVENCION FINANGIEROS PROGRAMACION ROl GSRRSUR ALMACEN Y SEGUROS

INVITADO
SUBDIRECCION O
DEPARTAMENTO

RESPONSABLE DEL
REQUERIMIENTO
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V. INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

El Subcomité se integraré con los siguientes miembros:
a) Con derecho a voz y voto:
i Presidente.El titular de la Subdireccion de Adgig®nes y Servicios.
i Secretario Técnico. El titular del Departamento de Adquisiciones.

i Vocales:
Titular de la Direccionde Prevencion
Titular de la Subdireccion de Recursos Financieros
Titular del Departamento d&rogramacion
Titular del DepartamentoedAnalisis Financiero y Control Presupuestal
Titular del Departamento de Inventaridémaceny Seguros

b) Sin derecho a voto, pero con voz:

u Asesor- La Titular del Areade Auditoria Interny titular del Area dehuditoria para
Desarrollo y Mejora de la €stion Publica del Organo Interno de Control

u  Asesor Suplente: Representante designado por la Titular del Area de Auditoria Int
y titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestig
Pulblica del Organo Interno de Control.

i Invitados- El titular de la Subdireccion o Jefatura de Departamento responsable
requerimiento, asi como los servidores publicos cuya, intervencion consid
necesaria el citado funcionario, para aclarar aspectos técnicos
administrativos relacionados con los @t®s sometidos a la revision del
Subcomité.

c) Los integrantes delu®bcomité con derecho a voz y voto podran designar por escrito a
respectivos suplentes, los que deberan tener el nivel jerarquico inmediato infedior, y
podran participar en ausendiea los titulares.
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VI.

a. DEL SUBCOMITE

1.

. El Presidente en funciones verificara la asistencia de los convocados para efectos de ¢

. El Presidente en funciones procedera a obtener la firma de aceptacionrdeg@ntes €

. El Presidente en funciones hara referencia de las atribuciones y responsabilidade

. El Presidente en funcioneslicitara a los integrantes con voz y vaei como aAsesor del

. ElI Secretario Técnicooimara nota y formulara eActa @rrespondiente, resumiendo o

. El Secretario Técnico turnaas integrantes el proyecto detd que da cuenta de la sesion ¢

. El Secretario Técnico registéaen el proyecto dé\cta las propuestas formuladas por Ic

. El Secretario Técnico turréaa firma de los iegrantes del Subcomité el Acta, misma qu

POLITICAS DE OPERACION :

Anualmente y previo dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicic
ClJ, A.C., el Presidente del mismo, convocard tanto a los Titulares y Suplentes a Sesi(
la Integra@n del Subcomit&kevisor dda convocatoria.

la suficiente existencia de quérum.

dicho Subcomité por el cargo conferido.

asumen los integrantes del Subcomité y a su vez les hara entrega del manual en cita.

Organo Interno de Control, expresen sus comentarios y sugerencias sobre la funcion
eficiencia y operatividad del Subcomité.

comentarios y acuerdos surgidos durante la sesion de referencia.

integracion delSubcomité Revisor dia convocatoriasolicitardole que por escrito remitan
Ssus comentarios y en su caso correcciones a dicho documento.

integrantes del subcomite.

archivara
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b.
Las reuniones del Subcomae celebraran y tendran efecto conforme a los siguientes términ

1.

. El Presidente verificara la existencia de quérum, equivalente a cuando menos la asistel

. En ausencia del Presidente del Subcomité o de su suplente, la sesién no podra llevarse

. La informacién y documentacion de caracter adsiiativa y leghgue se someta a dictamer

.La informacién y documentacién de caracter tézngue se someta a dictamen de

. EI Subcomité solo aceptac@nvocatorias revision siempre y cuando el Presidente a tray

. Los integrantes del Comité y en su gasoArea Requirente procedenéa realizar el analisis

. El Departamato de Adquisiciones y elrea Requirente deberan tomar nota de I

DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE REVISOR DE LA CONVOCATORIA

El Presidente emitira convocatoria con md@ menos 8 dias calendario, previa la
celebracion, pudiendser por excepcion menor @iiumero de dias previos antesadcs,
dependiendo de la complejidad o urgencia ddieses o servicios a adquirir.

La convocatoria sera acompafiada del ordérdidey de laconvocatoriasujeta a revision,
siendo la entrega distas por medios electronicos.

la mitad mas uno de los miembros &abcomité con voz y voto. Eraso de empate, quien

presida la sesion tendra voto de calidad, para tomar la determinacion correspondiente.

del Subcomité sera de la exclusiva responsabilidad del Departamento de Adquisiciones.

Subcomité, sera de la exclusiva responsabilidEdireaRequirente.

de la respectivarden del disse manifieste en el sentido de que tanto el propio Presidg
como el AredRequirenteverificaron de maneraoajunta la debida integracion de las mimas

sobre el total del documentasi como a la emision de sus comentayios lascorrecciones
al mismo.

recomendaciones y/o correcciones, para su incorporacionegbocule lasconvocatorias
pudiendo serstas en el mismo acto o posterigste.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Los integrantes del Subcomité Revigie las convocatoriazon voz y voto se deberan

pronunciar en el mismo acto a favor o en contra dedagocatoriasometidas a revision.

A juicio de los integrantes del Subcomité con voz y voto de manera unanime y depenc
de las condiciones y caracisticas de lasonvocatoriasometidas al Subcomijtpodran ser
consideradas como no presentadas para su posterior revision o en su caso a su canceli

El Secretario Técnico procedera a elaboraahde la sesion correspondientaotando en
su cantenido los comentariosygerencias, correcciones, etc., acordados durante el desar
de la sesion y sernada a los imgrantes del @comité para su revision y adecuaciong
correspondientes.

Efectuadas las adecuaciones antes sefaladas, el B@crétaico turnara #s integrantes
participantes en la respectiva sesion y procedan a la firmkectiela efecto de ser sometida ¢
su aprobacion grchivo correspondiente.

Previamente a la publicacion de la convocatoria o a la emisién de la invieacdéando
menos tres personas, el Presidengktitular del Area Requirente dejardnediante su firma
autografeen lasconvocatoriasevisadas por el Subcomiténstancia de quenlasmismasse
incormporaron los acuerdos a que llegdleno del Subcomité

Las acciones y acuerdos que emita el Subcomité no comprenden las adcanesipnes
que posteriormente se generen durante el desarrollo dedpsctivosprocedimientos de
contratacion o erl cumplimiento de logontratos

El Subcomitépodraacodar mediante sesidn, incorporar, adicionar, modificar etc., aque
disposiciones emitidagosteriormente a la formulacion de este Manpat,las autoridades
competentes y que debdaser consideradas o tomadas en cuenta erolagcatorias de la
licitacion o de invitacion a cuando menos tres personas.
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VII.

\

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
a. DEL PRESIDENTE:

Convocar por escrito en los términos y tiempos desceosl| apartado VI inciso b primerg
actividad de este Mmual, la sesion del Subcomité Revisorabavocatoriasincluyendo su
respectivo orden del dia, asuntos a tratar y el proyedtoabgvocatorigujets a revision.

Revisar en todo su contenido el proyectolake convocatorigscon el fin de identificatas

adecuaciones y/o modificaciones que se estima deben ser motivo de analisis
incorporaciéon a dichasonvocatoriasCon la finalidad de agilizar el proceso de revision,
recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracionesigetdiva
sesion los supuestos antes sefalados.

Presidir y coordinar el desarrollo de las respectivas sesiones.
Verificar el suficiente quérum para declarar o no debidamente instalada la sesién en turn

Someter a votacion del Subcomité el orden del bs asuntos a tratar y los proyectos (
convocatoriasujetos a revision y aprobacion.

Vigilar se observe el adecuado cumplimiento de los asuntos sujetos a seguimiento y en g
los que le corresponda atender.

Opinar en el ambito de la sesion 8elbcomité sobre laonvocatoriasujetas a revision, tanto
en aspecto de orden administratlegal como técnicos.

Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.

Someter a voto del pleno de la sesidn con voz y voto la aprobaciodeola@decuaciones y/o
modificaciones a lasonvocatoriaso bien la declaracion de darlas por no presentadas po
causas expuestas en la propia sesion.

Firmar el acta del Subcomité revisor e convocatoriade la sesion en turno celebrade
verificando que contenga todos los acuerdos tomados en el mismo y en su caso, prom
adecuacion correspondiente.

Verificar de manera previguela publicacién de la correspondiente convocatpéea licitar
se haya llevado a calan la adecuada formulaciéon da misma incluidos los acuerdos del
Subcomité, acreditando su cumplimiento mediante firma autografa y conjunta con el
Requirente
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b. DEL SECRETARIO TECNICO:

v Recibir del AreaRequirentela Solicitud de Compra o de Servicios, acompafiada de
sopore documental correspondiente tales como el formato de Requisicion, suficieng
presupuestal, justificaciones, cotizaciones, catalogos, folletos, estudio de mercado, etc.

v Elaborar el proyecto deonvocatoriagon aspectos del orden administrativo y legal.

v Turnar al AreaRequirenteel proyecto deconvocatoria para que ésta, incorpore sus
respectivos requerimiento conjuntamente con las caracteristicas técnicas y requisitos,
En los términos contenidos en la guia prevista en este Manual para la fasmulaci
dichasconvocatorias

v Verificar conjuntamente con el Ard@equirenteque el proyecto deonvocatoriasobserve
la adecuada formulacion y cumplimiento de la normatividad vigpata su posterior
revision en el &mbito del Subcomité.

v Elaborar la convaatoria a sesion del Subcomité, conjuntamente con el orden del dia
asuntos a tratar, para ser enviamldos integrantes acompafadde las respectivas
convocatorias

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresponda atender sobre los asuntas suje
seguimiento.

v Opinar en el &mbito del Subcomité sobre dasvocatoriasujetas a revision, tanto en
aspecto del orden administratilegal como en los aspectos técnicos.

v Tomar nota de todos y cada uno de los comentarios, sugerencias, etc., quensorjam e
a lasconvocatoriasujetas a revision.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.

v Tomar nota de los acuerdos de los puntos tratados por el Subcomité Revisor
Convocatorias

v Elaborar el acta de la sesién en turno celidbrasentando las modificaciones vy
aportaciones, asi como también de los acuerdos correspondientes.
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v Firmar el acta y turnapara igual fin a los C. integrantes y participantes a la sesion e
turno celebrada, asi como proceder a su archivo.

v Promovermediante escritoque las AreaRequirents incorporen en lagonvocatorias
acordadas por el Subcomité y de manera previa al proceso de licitacion o de invitacio
cuando menos tres personas, las adecuaciones y/o modificaciones solicitadas por el pr
Subcomité.

v Vigilar que el archivo de los documentos correspondientes a la gestion del Subcon
estén debidamente ordenados e integrados, asi como el acta correspondiente.
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c. DELOS VOCALES:

1. DIRECCION DE PREVENCION

v Praoporcionar cuando asi lo soliciten las Arésjuirents asesoria en aspectos normativos
y técnicos.

v Recibir convocatoria a sesion del Subcomité, conjuntamente con el respectivo orden
dia y con los asuntos a tratar, incluidasdasvocatoriagjue sera sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Revisar en todo su contenido el proyectdadeconvocatorigscon el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que se estima deben ser motivo de andlisis vy
incorporaciéon a dichasonvocatoias. Con la finalidad de agilizar el proceso de revision,
se recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracion dé
respectiva sesién los supuestos antes sefalados.

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresponda atend@elosadsuntos sujetos a
seguimiento.

v Opinar en el &mbito de la sesion sobre el contenido del proyectngecatoriasujeto a
revision, tanto en aspecto de orden administrdégal como técnico.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que delsatirde.
v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoriade la sesidon en turno celebrada,

verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismo y en su caso, prom
la adecuacion correspondiente.
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2. DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOSFINANCIEROS

v Verificar la adecuada determinacion y asignaciéon de suficiencia presupuestal y
correspondiente calendario financiero; de la respectiva partida presupuestal conformg
Clasificador por Objeto del Gasto; de lo fiscal; de las condesigntiempo de pago, entre
otros.

v Recibir convocatoria a sesién del Subcomité, conjuntamente con el respectivo orden
dia y con los asuntos a tratar, incluidasdasvocatoriagjue seran sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Revisar en todsu contenido el proyecto dmnvocatoriascon el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que se estima deben ser motivo de andlisis y
incorporaciéon a dichasonvocatoriasCon la finalidad de agilizar el proceso de revision,
se recomiena presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracién de
respectiva sesion los supuestos antes sefalados.

v Vigilar que los requerimientos de las AreRsquirents cumplan con las disposiciones
vigentes en materia de austeridad, racionaliddidgiplina presupuestal.

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresponda atender sobre los asuntos suje
seguimiento.

v Opinar en el &mbito de la sesion sobre el contenido del proyectngecatoriasujeto a
revision, tanto en aspecto de or@&ministrativelegal como técnico.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoriade la sesién en turno celebrada,

verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismsuycaso, promover
la adecuacion correspondiente.
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3. DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION

v Emitir a solicitud de Ared&equirente escrito mediante el cual acredite la existencia de
suficiencia presupuestal acompafada de su respectivo calendanoidio en respaldo
del monto estimado de los bienes y servicios que se consideran viables de adquirir.

v Recibir convocatoria a sesién del Subcomité, conjuntamente con el respectivo orden
dia y con los asuntos a tratar, incluidasdasvocatoriagjueseran sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Revisar en todo su contenido el proyectocdavocatoriascon el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que se estima deben ser motivo de andlisis y
incorporacion a dichasonvocatoias. Con la finalidad de agilizar el proceso de revision,
se recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracion dé
respectiva sesién los supuestos antes sefalados.

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresponda atend@elosadsuntos sujetos a
seguimiento.

v Vigilar que los requerimientos de las AreRsquirents cumplan con las disposiciones
vigentes en materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

v Opinar en el ambito de la sesién sobre el contenidprdgecto deconvocatorissujeto a
revision, tanto en aspecto de orden administrdégal como técnico.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoriade la sesidon en turno celebaad

verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismo y en su caso, prom
la adecuacion correspondiente.
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4. DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO Y CONTROL PRESUPUESTAL

v Vigilar que la partida o partidas presupuestales exstmlals en respaldo de los
requerimientos formulados por las areas usuarias, se correspondan con el Clasificador,
el Objeto del Gasto

v Recibir convocatoria a sesién del Subcomité, conjuntamente con el respectivo orden
dia y con los asuntos a tratangluidas lasconvocatoriagjue seran sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Revisar en todo su contenido el proyectocdavocatoriascon el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que se estima deben ser motivo de andlisis y
incorporacion a dichasonvocatoriasCon la finalidad de agilizar el proceso de revision,
se recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracion dé
respectiva sesién los supuestos antes sefalados.

v Cumplir con el desahogo que encaiso le corresponda atender sobre los asuntos sujetos
seguimiento.

v Vigilar que los requerimientos de las AreRsquirents cumplan con las disposiciones
vigentes en materia de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

v Opinar en el ambito dia sesion sobre el contenido del proyectadevocatorissujeto a
revision, tanto en aspecto de orden administrdégal como técnico.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoia de la sesién en turno celebrada,

verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismo y en su caso, prom
la adecuacion correspondiente.
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5. DEL DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS, ALMACEN Y SEGUROS

v Recibir del AreaRequirenteRequistion de Bienes o Servicios sobre la existencia o no de
los bienes y en su caso de lesvicios (impresos, revistas, etc.) programados a adquirir.

v Formular respuesta por escrito al ARequirentesobre el estado que guarda la existencia
0 no de los biergy en su caso, de los servicios propuestos a adquirir.

v Asesorar a las AreaRequirents sobre aspectos normativos a observar en materia d
existencias en almacén e inventarios.

v Recibir convocatoria a sesion del Subcomité, conjuntamente con el resmpedévodel
dia y con los asuntos a tratar, incluidasdasvocatoriagjue seran sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Revisar en todo su contenido el proyectocdavocatoriascon el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que estima deben ser motivo de analisis y de
incorporaciéon a dichasonvocatoriasCon la finalidad de agilizar el proceso de revision,
se recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracion dé
respectiva sesidn los supuestos antealadds.

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresponda atender sobre los asuntos suje
seguimiento.

v Opinar en el &mbito de la sesion sobre el contenido del proyectngecatoriasujeto a
revision, tanto en aspecto de orden administrdégal como técnico.

v Emitir su voto para cada uno de los aspectos que deban decidirse.
v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoriade la sesidon en turno celebrada,

verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismo y en su casegiprom
la adecuacion correspondiente.
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d. DEL ASESOR

v Brindar asesoria que le fuera solicitada de manera anticipada a la celebracién de la se
del Subcomité, sobre los supuestos y disposiciones que prevé la normatividad vigente €
materia.

v Redbir convocatoria a sesion del Subcomité, conjuntamente con el respectivo orden
dia y con los asuntos a tratar, incluidasdasvocatoriagjue seran sujetas a revision y en
su caso de aprobacion.

v Cumplir con el desahogo que en su caso le corresfaiadder sobre los asuntos sujetos a
seguimiento.

v Sugerir en el ambito del Subcomité conforme a sus atribuciones y en cumplimiento a
normatividad aplicable en la materia, sobredasvocatoriasujetas a revision tanto del
orden administrativdegal, @mo también en los aspectos técnicos a que haya lugar.

v Firmar el acta del Subcomité revisor denvocatoriade la sesién en turno celebrada,
verificando que contenglas conclusiones wncuerdos tomados por pleno del propio
Subcomitéy en su caso, promer las adecuacimescorrespondiente
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e. DE LOS INVITADOS

Para llevar a cabo la sesién siempre se requerira de la asistencia de los mandqgs n
guienes tomaran las decisiones de todos aquellos aspectos técnicapdedeatoiasy en su
caso, podran ser acompafados por niveles técnicos vinculados con los requerimiento de
y/o servicios.

v Formular en apego al presupuesto aprobado a cada unidad administrativa
requerimientos de bienes y suministros, equipamientosoyitratacion de servicios, etc.
Cuidando que en su integracién se observe y se de cumplimiento a los ordenamientg
lineamientos plasmados en la normatividad vigentes en la materia, incluidas |
provenientes en las medidas de austeridad, racionalidatiploia presupuestal, asi como
también de las disposiciones complementarias emitidas en lo interno de la Entidad, qu
manera de ejemplo podrian ser:

- Ajustarse a su programa de gasto anual aprobado para determinado concepto 0 conct
de gasto.

- Consoidar en lo viable y aplicable sus requerimientos, destinados al suministro (
materiales, adquisicidbn de bienes, equipamientos, asi como los relacionados cor
contratacion de servicios, etc., a fin de evitar se fraccionen los citados requerimiento
segeneren compras de los procesos licitatorios.

- Registrar y en su caso ajustarse a los pronunciados emitidos por escrito, en cuanto
existencia o no de inventarios; suficiencia presupuestal y partida presupuestal a afe
entre otros.

v Proponer en lo ieble y aplicable procesos licitatorios, bajo el esquema de contratg
plurianuales de adquisiciones, arrendamientos y/o de servicios.

v Remitir al Departamento de Adquisiciones su requerimiento, acompanado del sopo
documental correspondiente tales comloformato de Requisicion de Bienes o Servicios,
suficiencia presupuestal, justificaciones, cotizaciones, catalogos, folletos, estudio
mercado, etc.
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v Recibir el proyecto deonvocatoriagormulado por el Departamento de Adquisiciones con
aspects generales en lo administratilegal.

v Incorporar en el proyecto d@nvocatoriasus respectivos requerimientos, conjuntamente
con las caracteristicas técnicas y requisitos que deban de cumplir durante los proce
licitatorios correspondientes, confaenal modelo de guia prevista en este Manual y de
manera importante la incertacion de los criterios que seran aplicables para efectua
evaluacion de las propuestas muestrasque en su momento emitan los licitantes
participantes.

v Justificar por escritola solicitud de llevar a cabo el proceso licitatorio en tiempos
recortados.

v Proceder conjuntamente con el Departamento de Adquisiderecuada integracion del
proyecto deconvocatorias

v Recibir convocatoria a sesion del Subcomité, conjuntamentel ceapectivo orden del dia
y con los asuntos a tratar, incluidas ¢asvocatoriagjue seran sujetas a revision y en su
caso de aprobacion.

v Analizar de nueva cuenta el proyecto denvocatorias con el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificacies que se estima deben ser motivo de analisis y d¢
incorporacién a dichasonvocatoriasCon la finalidad de agilizar el proceso de revision, se
recomienda presentar por escrito y de manera anticipada a la celebracién de la respe
sesion los supuestastes sefalados.

v Solicitar en el ambito del Subcomité Revisorco@vocatoriacambios o modificaciones al
contenido del proyecto dmnvocatoria

v Opinar en el &mbito del Subcomité revisorcdavocatorissobre los comentarios, cambios,
modificaciones ge surjan en el pleno de la sesion por parte de los integrantes con voz
voto o del Asesor con voz y sin voto.

v Tomar nota de todos y cada uno de los comentarios y modificaciones y que signifiquen
incorporacion por parte del Aré&equirenteen turno a8s respectivasonvocatorias
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<

Dar por aceptado el pronunciamiento del Subcomité cuando este detdesmees de
haber revisad@l proyecto deconvocatoriase considere como no presentado por estar

carente del suficiente respaldo documental.

Firmar el acta del Subcomité revisor @envocatoriade la sesion en turno celebrada,
verificando que contenga todos los acuerdos tomados por el mismo y en su caso, prom

la adecuacién correspondiente.

Incorporar en lasonvocatoriasevisadas en el seno d&libcomité todas y cada una de las

adecuaciones y/o modificaciones acordadas por el mismo.

Verificar de manera conjunta con el C. Presidente del Organo Colegiado la adecui
formulacion de lagonvocatoriasincluidos los acuerdos del Subcomité y acreditade
manera previa de la correspondiente convocatoria o de la entrega de la invitacion medii

firma autografa de ambas instancias.
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VIII.

Las disposiciones que a continuacion se indican son de observancia obligatoria y se cong
en una guia enunciativa y por ende no limitativa para la Integracion Gedascatoriaspor o
que la misma @dra ser complementada por laseds Requirentes para ser adaptada a |
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, siempre y cuando dicha adaptag
contravenga a la normatividad vigente y conserve la transparencia, imparcialidad, clari
objetividad hacia los licitantegsmismo debera observarse lo aplicable erctas/ocatoriagie
invitacion a cuando menos tres personas.

Para tal efecto el @artamento dAdquisiciones y las areas requirentes, deberan procurar
lasconvocatoriagjue se emitan, contengan lo aplicable&eomo minimglo siguiente

V1.

GUIA PARA LA FORMULACION DE LAS CONVOCATORIAS DE LICITACION Y
DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

El nombre de la entidad convocante;

La descripcién detalla de los bienes, arrendamientos o servicios, asi como los aspectos
convocante considere necesarios para determinar el objeto y alcance de la contratacion

La fecha, hora y lugar de celebracion de la primera junta de aclaracién a la convocator
licitacion, del acto de presentacién y apertura de proposiciones y de aquella en la que
a conocer el fallo, de la firma del contrato, en su caso, la redweii@azo, y si la licitacion
sera presencial, electréonica o mixta y el sefialamiento de la forma en la que se d
presentar las proposiciones;

El caracter de la licitacion y el idioma, adentés espafiol, en que podran presentarse
proposiciones. &s anexos técnicos y folletos en el o los idiomas que determing
convocante;

Los requisitos que deberan cumplir los interesados en participar en el procedimient
cuales no deberan limitar la libre participacion, concurrencia y competencia ecgnémica

El sefialamiento de que para intervenir en el acto de presentacion y apertura de propos
bastara que los licitantes presenten un escrito en el que su firmante manifieste, bajo ¢
de decir verdad, que cuenta con facultades suficientes pawararoeterse por si 0 por su
representada, sin que resulte necesario acreditar su personalidad juridica;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

La forma en que los licitantes deberan acreditar su existencia legal y personalidad ju
para efectos de la suscripcion de las proposiciopesn su caso, firma del contrato
Asimismo, la indicacion de que el licitante debera proporcionar una direccién de c
electrénico, en cao de contar con él;

Precisar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con el sobre cerrac
dechracion escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno
supuestos establecidos por los articulos 50 y 60 pendltimo parrafo, de esta Ley;

Precisar que sera requisito el que los licitantes presenten una declaracion de inwgtala
gue manifiesten, bajo protesta de decir verdad, que por si mismos o a través de inte
persona, se abstendra de adoptar conductas, para que los servidores publicos de la
induzcan o alteren las evaluaciones de las proposiciones, ¢hdesdkl procedimiento, u
otros aspectos que otorguen condiciones mas ventajosas con relacion a los
participantes;

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas se requiere
realizacionde pruebas, se precisara el métpdwa ejecutarlas y el resultado minimo qu
deba obtenerse, de acuerdo con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;

La indicacidon respecto a si la contratacion abarcara uno o mas ejercicios fiscales, ¢
contrato abierto, y en su caso, laffiicion para no aceptar proposiciones conjuntas.

La indicacion de si la totalidad de los bienes o servicios objeto de la licitacién, o bie
cada partida o concepto de los mismos, serdn adjudicados a un solo licitante, o
adjudicacion se hara miante el procedimiento de abastecimiento simultaneo, en cuyo
debera precisarse el numero de fuentes de abastecimiento requeridas, los porcentaje
asignaran a cada unay el porcentaje diferencial en precio que se considerara;

Los criterios esgcificos que se utilizaran para la evaluacion de las proposicione
adjudicacion de los contratos, debieéndose utilizar preferentemente los criterios de pu
porcentajes, o el de costo beneficio;

El domicilio de las oficinas de la Secretaria de lackamPublica o de los gobiernos de la
entidades federativas, o en su caso el medio electronico en que podran prese
inconformidades, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 66 de la presente Ley.
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XV. Sefalamiento de las causas expresas de deseohamjge afecten directamente la solvenc
de las proposiciones, entre las que se incluird la comprobacién de que algun licitat
acordado con otro u otros elevar el costo de los trabajos, o cualquier otro acuerdo qug
como fin obtener una ventsgabre los demas licitantes, y

XVI. Modelo de contrato al que para la licitacion de que se trate se sujetaran las partes,
debera contener los requisitos a que se refiere el articulo 45 de esta Ley.

Para la participacion, adjudicacion o contrataciorade@uisiciones, arrendamientos 0 serviciq
no se podran establecer requisitos que tengan por objeto o efecto limitar el proce
competencia y libre concurrencia. En ningun caso se deberan establecer requisitos o conc
imposibles de cumplir. La edid convocante tomara en cuenta las recomendaciones pr¢
gue, en su caso, emita la Comision Federal de Competencia en términos de la Ley Feq
Competencia Econdmica.

Previo a la publicacion de la convocatoria a la licitacién publica, la entidéd pdfundir el
proyecto de la misma a través de CompraNet, al menos durante diez dias habiles, lapso
el cual estas recibiran los comentarios pertinentes en la direccion electrénica que para tag
sefale.

En convocatorias de caracter nacioaile para la adquisicion de bienes emita la entidad, del
incluirse como requisito, la presentacion junto con la proposicion, de un escrito bajo prote
decir verdad, en el que manifieste el licitante que es de nacionalidad mexicana y quedal to
de los bienes que oferta y entregara, son producidos en México y tendran un grado de co
nacional de pos lo menos el cincuenta por ciento, o el correspondiente a los casos de ex
que establezca la Secretaria de Economia.

La Secretaria de Boomia dard a conocer los casos en los que el referido escrito deb
presentado en forma conjunta por el licitante y el fabricante de los lpiseescios.

En dicho escrito, el licitante y el fabricante, segun sea el caso, deberan manifestanésta |
de decir verdad, que para efectos del segundo parrafo, del articulo 28, fraccion | de |
proporcionara a la Secretaria de Economia, en caso de que ésta se lo solicite, la infor
necesaria que permita verificar que los bienes ofertados eaneph el grado de contenidd
nacional. De no proporcionarse dicha informacion dentro del plazo otorgado por la (
Secretaria, se considerara que los bienes objeto de la verificacion y ofertados no cumplar
grado de contenido nacional solicitado & convocatoria, para efectos de las sancior
previstas en la Ley.

22 de 28



|u°| Centros de Integracién Juvenil, A.C. Vigencia Dic. 2009 a Dic. 2011

Clave del Documento | ME-DEADQ/SUBCOMITE-A2

M ANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIA DE
LICITACION E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

La

participacion de los interesados, tales como:

Ademas se deberd incluir lo siguiente:

I. Anexar un formato en el que se sefnalen los documentos requeridos para participar e i

entidad no podra establecer en las bases de licitacion requisitos que limiten Ia

Experiencia superior a un afo, salvo en lasos debidamente justificados que autorice,
forma expresa, el titular del area solicitante, indicando las causas que motiven
autorizacion. De establecerse este requisito, invariablemente se precisara la forma
debera acreditarse y como sevaluado;

Haber celebrado contratos anteriores con la convocante;

Capitales contables, salvo cuando se cuente con autorizacion expresa del titular d
solicitante, los que en este caso no podran ser superiores al veinte por ciento del mon
dela oferta de cada licitante, debiéndose indicar en la convocatoria de licitacion los asj
gue seran evaluados y que deberan cumplir. La comprobacién se realizara con la
declaracion ante la Secretaria, y a opcion del licitante mediante estadosieros
auditados, solo para este efecto;

Contar con sucursales o representantes regionales o estatales, salvo que resulte n
para proveer los bienes o prestar los servicios en los términos requeridos, o

Estar inscrito en los registros interres proveedores o de calidad de productos o servic
gue hayan establecido para agilizar la evaluacion de las propuestas, excepto cuand
sean optativos y su incumplimiento no sea causal de descalificacion.

las proposiciones, relacionandolos con los puntos especificos de la convocatoria en |
se solicitan.

Dicho formato servira a cada participante como constamga recepcion de la
documentacion que entreguen en el acto de presentacion y apertura de proposi
asentandose dicha recepcion en el acta respectiva y se extendera un acuse de reci
documentacién que entregue el licitante en dicho acto;

Indicarque los licitantes s6lo podran presentar una proposicion por licitacion;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

. Se entendera que no se limita la libre participacién, cuando pneeistigacion de mercado

Precisar que sera requisito el que los licitantes entreguen junto con el sobre cerra(
declaracion escrita, bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse en alguno
supuestos establecidos por los articulos 31, fraccion XXIV, 50 y 60penultimo parrafo,
Ley;

Si para verificar el cumplimiento de las especificaciones solicitadas se requiere
realizacion de pruebas, se precisara el método para ejecutarlassylegldo minimo que
deba obtenerse, de acuerdo con la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion;

Podran establecer un precio maximo de referencia, a partir del cual sin excepcié
licitantes como parte de su proposicion, ofrezcan porcentajessdaetdo, mismos que
seran objeto de evaluacion.

En este supuesto, el precio y el descuento respectivo permaneceran fijos durante la v
del contrato, salvo que se establezca mecanismo de ajuste en los términos de los artiq
de la Ley y 57 de ésreglamento de la Ley.

Podran establecer el agrupamiento de varios bienes o servicios en una sola partida, {
y cuando no se limite la libre participacion de cualquier interesado.

se advierta la existencia de al menos cinco probables proveedores que pudieran
integralmente con los requerimientos de la convocante.

Precisar que serd requisito el que los licitantes presenten una declaracion dedhtegrid
gue manifiesten que por si mismos o a través de interpdsita persona, se abstendra de
conductas, para que los servidores publicos de la entidad, induzcan o altere
evaluaciones de las propuestas, el resultado del procedimiento, uaspestos que
otorguen condiciones mas ventajosas con relacién a los demas participantes;

Establecer que el proveedor sera el responsable de entregar los bienes en el te
nacional, y definir quién de las partes asumira la responsabilidad de efestuamites de
importacion y pagar los impuestos y derechos que se generen;
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XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Los escritos o mafiestos bajo protesta de decir verdad, que se soliciten como requisit
participacion en los procedimientos de contratacion, sélo resultardn procedentes si és
encuentran previstos en la Ley, este Reglamento o en los ordenamientos de caracter
aplicables a la Administracion Publica Federal. De no presentarse dichos documentos
proposicion, sera motivo para la descalificacion respectiva.

En el caso de que la convocante determine recibir propuestas enviadas a través de
postal o de mensajeria, en la bases de licitacion debera precisarse dichaaeten, asi
como los aspectos a los que se sujetara la recepcion de las mismas;

Precisar que recibidas las proposiciones en la fecha, hora y lugar establecidos, e
podran ser retiradas o dejarse sin efecto, por lo que deberan considerarss dggnbedel
procedimiento de licitacion hasta su conclusion;

De ser el caso, en relacién con preferencia a personas con discapacidad o a empre
cuenten con personal con discapacidad, prever lo correspondiente;

Se debera anexar a la convocatorienetlelo de contrato o pedido aplicables a la licitaci
de que se trate, y su contenido debera ser congruente con las mismas, ya que forma
de ellas. En caso de discrepancia, prevalecera lo estipulado en el cuerpo generaq
convocatoria.

Se estbleceran las causales de rescisidn y en este caso, la aplicacién de la gara
cumplimiento sera proporcional al monto de las obligaciones incumplidas, salvo que p
caracteristicas de los bienes o servicios entregados, éstos no puedan funcenat
utilizados por la entidad, por estar incompletos, en cuyo caso, la aplicacion sera por ¢
de la garantia correspondiente, y

En las licitaciones nacionales e internacionales fuera de la cobertura de los tratados,
la entidad requiera ladguisicion de bienes de marca determinada, debera incluir cc
anexo de la convocatoria las razones justificadas para la determinacién de la marg
analisis de que no existen bienes alternativos o sustitutos técnicamente razonables.
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Las convocantes verificaran que dichos documentos cumplan con los requisitos solicitac
gue resulte necesario verificar la veracidad o autenticidad de lo en ellos indicado, para co

con el procedimiento.

Conforme a lo anterior, aun y cuando existen denuncias o presuncion de falsedad, no
desecharse la propuesta; y el hecho d& kai conocimiento del 6érgano interno de contrg
conforme a lo dispuesto por el dltimo péarrafo del articulo 60 de la Ley. Si la persona de (
trate resulta adjudicataria del contrato y previo a la formalizacion del mismo, se determin
falsedad pola autoridad facultada, la convocante debera abstenerse de formalizar el co

correspondiente.
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ANEXO

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A. C.
DIRECCION GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

CONTROL DE DOCUMENTACION QUE ENTREGA EN OFICINAS CENTRALES, DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES

P’\}I?%G NOMBRE DEL DOCUMENTO PERIODO AREA Y/O DEPENDENCIA A ENTREGAR
1 |CONTROL DE CONTRATOS DIARIO INTERNO
2 |CONTROL SOLICITUDES DE CHEQUE DIARIO INTERNO
3 |CONTROL DIRECTORIO PROVEEDORES DIARIO INTERNO
4 |ELABORACION DE OFICIOS Y/O NOTAS INFORMATIVAS DIARIO INTERNO
5 |FUNCIONES INHERENTES AL AREA DIARIO INTERNO Y EXTERNO
6 [TIEMPO EXTRA SEMANAL DEPTO. RELACIONES LABORALES
FORMATO1130 "SISTEMAINTEGRAIDE INFORMACIONCONTRATOSH
’ ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS CON ATRASO MENSUAL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
8 |SEGUIMIENTO A LOS ACUERDO EN APOYO A MIPYMES MENSUAL SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
9 |PLAN DE TRABAJO, AVANCE DEL ART. 42 MENSUAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA ADMINISTRATIVA
DIRECCIOSENERADE INDUSTRIABESADAS DE ALTATECNOLOQ
10 [FORMATO RESE 1 TRIMESTRAL DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA
DIRECCIOSENERADE INDUSTRIASESADAS DEALTATECNOLOG
11 |FORMATO RESE 1-A TRIMESTRAL DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA
DIRECCIONDE PROMOCIONDE ADQUISICIONESACIONALESE
12 |FORMATO RESE 2 TRIMESTRAL SECTOR PUBLICO DE LA SECRETARIA DE ECONOMIA
13 l!:’\?DRIE/IEA;OIS ACCIONESARAPREVENIRA CORRUPCIOKANALISIDE o e e DIRECCION DE PLANEACION
14 |FORMATO ANALISIS DEL ARTICULO 42 DE LAASSP (70-30) TRIMESTRAL COMISION DE VIGILANCIA
15 |PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION (PIMG) TRIMESTRAL SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
16 |FORMATO PORTAL DE TRANSPARENCIA IFAI TRIMESTRAL DIRECCION DE PLANEACION
17 [CONTROL DE PENAS CONVENCIONALES TRIMESTRAL COMITE DE ADQUISICIONES
18 [FORMATO CONTROL DE INVITACION A CUANDO MENOS 3 PERSONRSIMESTRAL COMITE DE ADQUISICIONES
19 |IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DESTINADOS R MESTIRES SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
20 |FORMATO INFORME CONTRATACIONES PLURIANUALES TRIMESTRAL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIEROS Y CONTROL PR
21 |PROCEDIMIENTO COMPRAS MIPYMES TRIMESTRAL SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
22 |CONCILIACION TRIMESTRAL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL Y ANALISIS H
23 |FORMATO INDICADOR 8 CALIDAD EN LAS CONTRATACIONES (MID{SEMESTRAL ORGANO INTERNO DE CONTROL
24 |FORMATO 1120, "ESTADISTICAS POR ACCION DE COMPRA" ANUAL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIEROS Y CONTROL PR
25 |FORMATO 3 AUDITORIA EXTERNA ANUAL AUDITORIA EXTERNA
. 0 DEPARTAMENTUEANALISISINANCIEROSCONTRORPRESUPUES
26 |ADQUISICION DE MOBILIARIO FORANEO ANUAL Y CLI'S FORANEOS
27 |CATALOGO DE EMISORES SE ENTREGA CUANDO ES REQUHRRELCION DE PLANEACION
28 |COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA (COMERI) SE ENTREGA CUANDO ES REQUHPEDGRTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
29 |DIAGNOSTICO DE INFORMACION FINANCIERA SE ENTREGA CUANDO ES REQUERIBDIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
30 |OBSERVACIONES DE AUDITORIA EXTERNA SE ENTREGA CUANDO ES REQUERIBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
R SEENTREGBUANDCELPROVEED( .
31 |REGISTRO DE PROVEEDORES SISTEMA "SIAF ENTREGA SU DOCUMENTACION|PEPARTAMENTO DE TESORERIA
32 |ELABORACION DE SOLICITUDES DE CHEQUE EEP OE,%?S,FAN BN FORMALEp ARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIEROS Y CONTROL PR
CUANDCESNECESARIREALIZARA
33 |PROCESO DE INVITACION A CUANDO MENOS 3 ADQUISICIONY/O CONTRATACI{INTERNO Y EXTERNO
POR ESTE PROCEDIMIENTO
. SE CONTRATA EN FORM
34 |CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIOS ESPORADICA \PROVEEDORES VARIOS

27 de 28




28 de 28



