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I. INTRODUCCION

El' Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias para las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas de la Secretaria de Gobernacion, tiene como finalidad determinar los
servidores publicos que lo integran y sus funciones en la revision, y en su caso,
aprobacion de las convocatorias a Licitaciones Publicas e Invitacibnes a Cuando
Menos Tres Personas, con el proposito de que las mismas cumplan con los
requisitos que sefiala la Ley de Adquisiciones Arrendamientos Servicios del Sector

Publico, su Reglamento y demas normativa aplicable en la materia.

Il. FUNDAMENTACION

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias para las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas tiene su fundamento en los articulos 22, fraccion VIl de la LAASSP, 21,
fraccion | de su Reglamento, y en el numeral VI.2.3. “E| Subcomité Revisor de
Convocatorias de LP e ITP” de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Gobernacion.
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I1l. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Los Tratados de Libre Comercio de los que Meéxico forma parte (Vigentes)

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

e Codigo Fiscal de la Federacion

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente

e Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal

e Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de
licitaciones publicas Internacionales de Conformidad con los Tratados de
Libre Comercio.

e Acuerdo que establece la informacién relativa a los procedimientos de
licitacion publica que las dependencias y entidades de la administracion
publica federal deberan remitir a la Secretaria de la Funcion Pablica por
transmision electrénica o por medio magnético

e Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia del sector
publico, para la participacién de las empresas micro, pequefas y medianas
para la reserva del Tratado de Libre Comercio con Ameérica del Norte y para
la determinacién del grado de integracién nacional

e Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacion de los servicios
de telefonia de larga distancia por parte de las dependencias y entidades dP,
la Administracion Publica Federal

e Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico '

e ACUERDO por el que se expide el protocolo de actuacién en materia de
contrataciones publicas, otorgamiento vy prérroga de licencias, permisos;
autorizaciones y concesiones

e ACUERDO por el que se emiten diversos lineamientos en materia GE
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios.
relacionados con las mismas.
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e 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 Ia Administracion Publica Federal

e REGLAS para la celebracién de licitaciones publicas internacionales bajo la
cobertura de tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos

e REGLAS para la Aplicacion de las Reservas contenidas en los capitulos o
titulos de compras del Sector Publico de los TLC suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos

e REGLAS para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido
nacional de los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de
contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido nacional
en la contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.

° Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a
cargo de las dependencias y entidades de |a Administracion Publica Federal

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Gobernacién

e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Gobernacion (Vigente)

o Ademas de todas aquellas disposiciones normativas que resulten aplicables
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IV. GLOSARIO

Para la comprensién conceptual del presente Manual, ademas de las definiciones y
conceptos contenidos en la LAASSP, el RLAASP y las POBALINES de la SEGOB,
se entendera por:

ACTA: Documento escrito en el que se hace constar la relaciéon de lo acontecido
durante la celebracién de una Sesion, asi como de los acuerdos o decisiones

tomados y de los asuntos aprobados o no aprobados.

ACUERDO: Resolucién adoptada por los miembros del Subcomité Revisor de
Convocatorias para las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas de la Secretaria de Gobernacién, con derecho a voz y voto, sobre los

asuntos que se someten a su consideracion.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Acciones relativas a la
planeacioén, programacion, presupuestacion, contratacion, gasto y control de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como la prestacion de

servicios de cualquier naturaleza que realice la Secretaria de Gobernacion.

ASESORES: Los representantes designados por la Unidad General de Asuntos
Juridicos, el Organo Interno de Control en la Secretaria de Gobernacion, o la
Secretaria de la Funcién Publica, para participar en las sesiones del Subcomité
Revisor de Convocatorias para las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando

Menos Tres Personas de la Secretaria de Gobernacion.

ASUNTOS NO PRESENTADOS: Son aquellos que, a consideracion de Ics
miembros del Subcomité Revisor de Convocatorias para las Licitaciones Publicas e
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de la Secretaria de Gobernacion, ro

se encuentran debidamente integrados con la documentacion soporte.

CARPETA: Soporte documental impreso y en electrénico que integra los asuntes

que se someten a revision y votacion del Subcomité Revisor de Convocatorias para



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS PARA LAS
LICITACIONES PUBLICAS E INVITACIONES A CUANDO MENOS

CRETARIA DE GOBERNACION TRES PERSONAS DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de la

Secretaria de Gobernacion.
CONVOCANTE: La Secretaria de Gobernacion.

COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de

Gobernacion.

DGPYP: Direccién General de Programacion y Presupuesto.

DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DGTIC: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
LP: Licitacion Publica.

ITP: Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

INVITADOS: EI Titular del Area Requirente y/o Area Técnica 9/0 Area Usuaria o el
funcionario que designe con el nivel jerarquico inmediato inferior siendo hasta el
nivel de Subdirector de ‘Area, convocado para aclarar los aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los asuntos que se someten en el pleno del

Subcomité.
OIC: Organo interno de Control en la Secretaria de Gobernacion.

ORDEN DEL DIA: Documento que contiene la relacion de los asuntos que se

abordaran durante la Sesion.
PARTIDA: La division o desglose de los bienes o servicios a contratar.

PRECONVOCATORIA: Proyecto de Convocatoria de Licitacion Publica v/

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Gobernacion.
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QUORUM: Ntimero minimo de miembros con derecho a voz y voto (50%, mas uno)

requerido para sesionar.

SESION: Reunion en la que se somete a consideracion del Subcomité los asuntos

contenidos en el orden del dia.

SUBCOMITE: Subcomité Revisor de Convocatorias para las Licitaciones Publicas

e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas de la Secretaria de Gobernacion.

UGAJ: Unidad General de Asuntos Juridicos en la Secretaria de Gobernacion.
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V. OBJETIVO

Establecer la forma en que se conformara y operara este Subcomité, asi como las
funciones, actividades y responsabilidades de sus integrantes (miembros, asesores
e invitados), lo anterior, con el objeto de asegurar que las convocatorias a LP e |TP,
garanticen el cumplimiento de los requisitos que sefala la LAASSP, su Reglamento

y demas normativa aplicable en la materia.

V1. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria para las Areas Requirentes,
Técnicas y Contratante, asi como para los Servidores Publicos que integran el
Subcomité de la Secretaria de Gobernacion cuyos proyectos de convocatoria de LP
y/o ITP deban ser revisadas conforme a lo establecido a la normatividad aplicable

en la materia.
VII. INTEGRACION
El Subcomite, estara integrado por los siguientes servidores publicos:

A. Con derecho a voz y voto.

1. Presidente(a):

a) Titular de la Direccién General Adjunta de Adquisiciones,

Almacenes e Inventarios de la DGRMSG.

2. Secretario(a) Técnico(a):

a) Titular de la Direccion de Control y Seguimiento de Adquisiciones
de la DGRMSG.

3. Vocales:
a) Titular de la Direccion de Servicios de la DGRMSG. N
b) Titular de la Direccion de Servicios de Administracion Presupuestal
de la DGPYP.
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c) Titular de la Direccion de Adquisiciones de la DGRMSG.
d) Titular de la Direccion de Contratos de la DGRMSG.

B. Con derecho a voz pero sin voto.

1. En calidad de Asesores:

a) Un Servidor Publico designado por el Titular del OIC, y
b) Un Servidor Publico designado por el Titular de la UGAJ

2. Como Invitados:

a) El Titular del Area Requirente y/o Area Técnica y/o Area Usuaria o el
funcionario que designe con el nivel jerarquico inmediato inferior, cuyo
procedimiento de contratacion vaya a ser sometido al pleno del

Subcomité.

VIIl. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SUS MIEMBROS

1. Funciones del Presidente:

Presidir las Sesiones Ordinarias y/o Extraordinarias del Subcomité;
Expedir las Ordenes del Dia, asi como firmar y autorizar las
Convocatorias;

Convocar a las Sesiones Ordinarias con, por lo menos, dos dias habiles
de anticipacion y cuando sea necesario, a Sesiones Extraordinarias, con
un dia habil de anticipacion:

Evaluar las solicitudes de las Areas Requirentes y determinar las que
deberan ser sometidas a consideracién del Subcomité para su revision y
aprobacion;

Firmar la Lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Sesion
correspondiente;

Coordinar y dirigir las Sesiones del Subcomité;
Emitir comentarios y votar, y

Emitir voto de calidad en caso de empate.

10
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2. Funciones del Secretario Técnico:

Presidir las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en ausencia del
Presidente del Subcomité:

Expedir las Ordenes del Dia, asi como firmar y autorizar las
Convocatorias, en ausencia del Presidente del Subcomité;

Ejercer las funciones y actividades del Presidente del Subcomité, en su
ausencia;

Remitir a cada uno de los miembros del Subcomité el Orden del Dia y la
Carpeta que contiene los asuntos a tratar,

Tomar Lista de Asistencia y determinar si existe Quérum;

Efectuar las funciones que le encomiende el Presidente o el Subcomité
en pleno;

Registrar y vigilar que los Acuerdos se registren en el formato respectivo:
Designar a un Suplente:

Emitir comentarios y votar;

Firmar la Lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Sesién
correspondiente, y

Resguardar de forma ordenada la documentacion.

3. Funciones de los Vocales:

Analizar el Orden del Dia y la Carpeta de los asuntos a tratar en la Sesion: .

Asistir puntualmente y permanecer preferentemente durante el

transcurso de la Sesion a la que fue convocado;

Revisar y verificar que las Convocatorias, Anexos Técnicos y demeés.

Documentacion que soporte los procedimientos de contratacién, que se
realicen a través de LP o ITP, cumplan con los requisitos establecidos e
la Ley, su Reglamento y demas disposiciones relativas a les,

adquisiciones, arrendamientos y servicios:

11
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e Emitir comentarios y votar, y
e Firmar la Lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Sesion

correspondiente.

4. Funciones de los Asesores:

e Vigilar la correcta aplicacion de la normatividad vigente;

e Emitir comentarios y/o sugerencias respecto de las Convocatorias,
Anexos Técnicos y demas documentacion que soporte los
procedimientos de contratacion que se realicen a través de LP e ITP;

e Firmar la Lista de Asistencia de la Sesién a la que fueron convocados y
el Acta de la Sesion correspondiente, y

e Proponer, cuando a su juicio amerite, modificaciones a las Convocatorias

que se revisen en la Sesion a la que asistan.

5. Funciones de los Invitados:

e Participar en las Sesiones, en los casos que se presenten para su analisis
y aprobacion del Subcomité, el o los procedimientos de contratacion que
correspondan;

e Exponer brevemente la contratacion requerida, asi como fundar y motivar
los aspectos técnicos, administrativos o normativos relacionados con la
adquisicion, arrendamientos y/o servicio a contratar ante el Subcomité
para su autorizacion correspondiente;

e Emitir aclaraciones:;

e Recabary proporcionar toda la informacion y documentacion soporte que .
les sea solicitada por el Subcomité:

e Realizar las modificaciones solicitadas por los miembros del Subcomits
y entregar la documentacion adicional necesaria en un lapso no mayor a
24 horas habiles debidamente firmados, a partir de la celebracién de 1a

Sesion correspondiente, en caso de no realizar modificaciones o de quz

12
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persistan las inconsistencias o se incluyan aspectos no previstos por el
Subcomité, se informara a éste para que dé por cancelado el Acuerdo
correspondiente, y

Firmar la lista de Asistencia, el Acuerdo y el Acta de la Sesion

Correspondiente.

IX. DE LAS SUPLENCIAS

Las ausencias del Presidente del SUBCOMITE, solo seran suplidas por
el Secretario Técnico;

Las ausencias del Secretario Técnico, seran suplidas por el funcionario
que el designe, con el nivel jerarquico inmediato inferior;

Cuando el Secretario Técnico supla al Presidente del SUBCOMITE, las
funciones del Secretario Técnico recaeran en el suplente que para tal fin
se designe;

Los Asesores al inicio de cada ejercicio fiscal deberan designar,
preferentemente, por escrito a su(s) respectivo(s) representante(s)
suplentes, y

En suplencia del Titular del Area Requirente y/o Area Técnica y/o Area
Usuaria, podra participar el Servidor Publico que este designe, el cual
debera tener el nivel jerarquico inmediato inferior siendo, por lo menos,

hasta el nivel de Subdirector de Area.

X. POLITICAS DE OPERACION

Las Sesiones del Subcomité se realizaran conforme a lo siguiente:

e Ordinarias, se efectuaran segun las solicitudes y prioridad de las

adquisiciones, arrendamientos y servicios de las Areas Requirentes y/o Ares

Técnica y/o Area Usuaria, enviandose la carpeta a los integrantes del

Subcomité, con dos dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacion da

la Sesion;

13
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Extraordinarias, en casos justificados, enviandose la Carpeta a los
integrantes del Subcomité, con un dia habil de anticipacion a la fecha de
realizacion de la Sesion;

e En caso de inobservancia a dichos plazos no podran llevarse a cabo;

e El Subcomité sesionara previa Convocatoria por escrito, que debera emitir el
Presidente y, en su caso, el Secretario Técnico, la cual se hara del
conocimiento de los Vocales, Asesores e Invitados. Adjuntando la Carpeta
correspondiente; |

e Las Sesiones del Subcomité se llevaran a cabo cuando asistan como minimo
la mitad mas uno de los miembros con derecho a voz y voto;

e Las Sesiones iniciaran en el dia y hora sefialada;

e Las decisiones y acuerdos del Subcomité se tomaran de manera colegiada,
es decir, por unanimidad y/o mayoria de votos:

e Sia consideracion del Presidente y/o a peticion de los Vocales se determina
que el asunto sometido a consideracion requiere de cambios sustanciales en
el Anexo Técnico y/o documentacion soporte no permitiendo su analisis, se
procedera a dar como asunto no presentado. Teniendo la obligacion el Area
Requirente de presentarlo nuevamente, y

e Cuando la documentacion presentada por el Area Requirente y/o Area

Técnica y/o Area Usuaria, con relacion al asunto que se esté analizando, en

el pleno del Subcomité se consideré inconsistente y/o incompleta, se tendra

como asunto no presentado, teniendo la obligacién de presentarlo

nuevamente en la Sesién posterior.

Se entendera como asunto no presentado cuando:

e El representante del Area Requirente y/o Area Técnica y/o Area Usuaria, o
manifieste en el pleno;
e El Presidente, a decision propia, lo considere conveniente, y

e Los Vocales, a valoracion y juicio de los mismos, lo consideren conveniente:

14
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Los asuntos que se someteran a consideracion del Subcomité deberan contener,

en lo aplicable, como minimo la siguiente documentacion:

e Requisicion, y en su caso, Oficio de Liberacion de Inversién, y documento
que compruebe que se cuenta con Suficiencia Presupuestal, avalado por la
DGPYP. Dicho documento seréa responsabilidad del Area Requirente y/o Area
Técnica y/o Area Usuaria:.

e Anexo Técnico debidamente firmado por el Titular del Area Requirente y/o
Area Técnica y/o Area Usuaria, en forma impresa y por medio electrénico:

e Tratandose de bienes informaticos y de telecomunicaciones, el Dictamen de
Viabilidad Técnica emitido por la DGTIC, asi como los Oficios
Correspondientes emitidos por el Organo Interno de Control en la SEGOB y
el Dictamen emitido por la Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la
Funcién Publica debidamente firmado por la(s) persona(s) facultada(s) para
ello;

e La responsabilidad de la elaboracién y veracidad de la Investigacién de
Mercado, sera Unica y exclusivamente del Area Requirente y/o Area Técnica
y/o Area Usuaria, el cual debera estar firmado por el Titular;

e Las especificaciones vy justificaciones plasmadas en la Anexo Técnico del
bien o servicio a contratar deberan ser firmadas por el Titular del Area
Requirente y/o Area Técnica y/o Area Usuaria, siendo la responsable de la
misma;

e Cuando existan causas justificadas para no aceptar propuestas conjuntas; se
requerira de la autorizacion escrita del Titular del Area Requirente y/o Area
Técnica y/o Area Usuaria, y ‘

e Convocatorias de LP y/o ITP.
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Las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias seran enviadas por via
correo electronico a los Miembros del Subcomité, para que integren sus
comentarios, observaciones y opiniones sobre su contenido en un lapso de 5 dias
habiles, contandose a partir del dia siguiente de su recepcion. Transcurrido ese
término y no habiéndose enviado comentarios, observaciones y opiniones sobre su
contenido, se considerara que no se formula observacion y/o comentario sobre su

contenido.

Las opiniones y/o sugerencias manifestadas, fenecido el término establecido, se
considerara sin efectos, no eximiéndolo de la obligacién de firmar el Acta como

constancia de su participacion.

Analizadas y observadas las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, por
los asistentes y participantes, se presentaran en la Sesion correspondiente para su

aprobacion y firma.

Si posterior, a la fecha de aprobacién del Acta en la Sesion proxima a celebrarse,
no se encuentre algun Miembro, Invitado y Asesor del Subcomité, se tomara su
aceptacion con la firma plasmada en la Lista de Asistencia y/o el Acuerdo,
Unicamente como constancia vy justificacién de su asistencia y participaciéon en la

Sesion correspondiente.

La falta de firma de las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias por

alguno de los asistentes y participantes, no invalida el documento.

En ausencia del Presidente y de su Suplente, las Sesiones no podran llevarse a

cabo.

Los documentos originales de los asuntos presentados por las Areas Requirenies
y/o Area Técnica y/lo Area Usuaria, quedaran bajo resguardo y custodia 4zl |

Presidente, mientras se lleva a cabo la aprobacion o no aprobacion de las
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Convocatorias. Una vez aprobados los asuntos se enviaran al Area Contratante

para su tramite correspondiente.

La responsabilidad de cada miembro con derecho a voz y voto, asi como los
invitados quedara limitada al voto o comentarios que emita, respecto al asunto
sometido en el pleno del citado Organo Colegiado, con base en la documentacion
presentada. En ese sentido, las determinaciones y opiniones de los miembros del
Subcomité, no comprenden las acciones u omisiones gue se generen durante el

desarrollo de los procedimientos de contratacion.

XI. INTERPRETACION

Correspondera a la UGAJ realizar la interpretacion del presente Manual. E| (la)
Secretario(a) Técnico(a) del Subcomité sera el (la) encargado(a) de tramitar las
consultas de las Unidades Administrativas que se susciten con motivo de la

aplicacion de las disposiciones de este Manual.

Xll. TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente MANUAL entrara en vigor al dia siguiente de que el CAAS

de la Secretaria de Gobernacion emita su aprobacion.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité
Revisor de Bases para las Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos

Tres Personas anterior.
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