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l.- GLOSARIO.-

1.1 Para efectos de este manual se entendera: -

a) Area Solicitante.-

b) Area Técnica.-

c) Comité.-

. d) Instituto.-

e) Ley.-

f) Reglamento.-

-g) Subcomité.-

La que de acuerdo con sus necesidades solicite o requiera la
adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion
de setrvicios. ~

Es la encargada de establecer las especificaciones y normas de
carécter técnico, relacionadas con la adquisicién, arrendamiento
de bienes muebles o la prestacion de setrvicio a contratar.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

El Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. '

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

El Subcomité de Revision de Bases de Licitaciones e
Invitaciones a cuando menos tres personas. '

S
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OBJETO.-

2.1

2.2

Establecer las atribuciones, obligaciones y alcance del Subcomité de Revision de Bases
como drgano colegiado responsable de revisar las bases de licitaciones publicas e
invitaciones a cuando menos tres personas que lleva a cabo el Instituto, éstas Ultimas en
aquellos supuestos de excepcidn que dictamine procedentes el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto, a fin de. satisfacer la demanda de adquisicion de
bienes muebles y contratacion de servicios de las areas solicitantes en el mismo, en
apego a lo dispuesto por las Politicas, Bases y Lineamientos emitidos por el propio
Instituto, asi como a lo establecido por la Ley, su Reglamento y demés disposiciones
normativas aplicables, y '

Propiciar condiciones de observancia general que permitan a los servidores publicos del
Instituto encargados de llevar a cabo los procedimientos citados en el numeral inmediato
anterior, observar los principios de economfa, imparcialidad, eficacia, eficiencia y

honradez previstos por el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
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lil.- MARCO JURIDICO.

3.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 26 Apartado B

parrafo segundo y 134.

3.2 Leyes.
3.2.1 Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica.
3.2.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Haéendaria, y
323 Ley de Adquisiciones, Ara;en'damientos y Servicios del Sector Publico.

3.3 Tratados.

3.3.1 Tratado de Libre Comercio de América del Norte, Capitulo X, publicado en el
_ Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre de 1993;

3.3.2 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos, la
Republica de Colombia y la Reptiblica de Venezuela, Capitulo XV, publicado
en el Diario Oficia’! de la Federacion el 9 de enero de 1995;

3.3.3 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y. la
Republica de Costa Rica, Capitulo Xll, publicado en el Diario Oficial la
Federacién el 10 de enero de 1995;

3.3.4 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y la
Republica de Bolivia, Capitulo XIV, publicado en el Diario Oficial de la

Federacion el 11 de enero de 1995; g

3.3.5 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el
Gobierno de la Republica de Nicaragua, Capftulo XV, publicado en el Diario___
Oficial de la Federacion el 1 de julio de 1998; 1

3.3.6 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y el Estado
de Israel, Capitulo VI, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 2000;

3.3.7 Acuerdo de Asociacion Econdmica, Concertacién Politica y Cooperacion
entre los Estados Unidos Mexicanos y la Comunidad Europea y sus estados
miembros, titulo ill, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de

abril de 2001;

3.3.8 Tratado de Libre Comercio entre los Estados Unidos Mexicanos y lo
Estados de la Asociacion Europea de Libre Comercio, Capitulo V, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio de 2001, y

W
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3.3.9 Acuerdo de Asociacidon Econdémica México-Japén, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2005.

3.4 Reglamentos.

3.4.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del
Sector Publico 'y ‘

3.4.2 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria. :

3.5 Decretos.

3.5.1 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada Ejercicio
Fiscal.

3.6 Acuerdos.

3.6.1 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la determinacion y
acreditacion del grado de contenido nacional, tratdndose de procedimientos
de contratacién de caracter nacional y sus reformas.

3.6.2 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion_de
licitaciones publicas internacionales de conformidad con los tratados de |
comercio y sus reformas.

3.6.3 Acuerdo por el que se establecen las reglasAp’ara la aplicacién de las
reservas contenidas en los capitulos de compras del sector publico de los
tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos y sus

reformas. ' ?

3.6.4 Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio
de los bienes de importacién, en los procedimientos de contratacion de -
cardcter internacional que realizan las dependencias y entidades de’ la 't’&q
Administracidon Publica Federal y sus reformas. ’

3.7 Manuales.

3.7.1 Manual de Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Setrvicios. w
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3.8 Circulares.

3.8.1 Circular que emite el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

en la que se establecen los rangos a ejercer para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el ejercicio presupuestal en vigor.

3.8.2 Oficio Circular, mediante el cual la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,
Obras Publicas, Setvicios y Patrimonio Federal, de la Secretaria de Funcién
Publica da a conocer el valor actualizado de los umbrales establecidos en los
Titulos o Capitulos de Compras del Sector Publico, suscrito por los Estados
Unidos Mexicanos en diversos Tratados de Libre Comercio, y sus

subsecuentes actualizaciones. O/

y
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IV.- INTEGRACION.-

4.1 El Subcomité se integra por los titulares de las Unidades Administrativas que a

continuacion se indican:
a) Direccién General Adjunta de la Unidad de - Presidente.
Recursos Materiales y Servicios Generales.

b) Direccion General Adjunta de la Unidad de Vocal.
Programacién, Organizacion y Presupuesto.

c) Direccién de Administracion o Direccién de Area Vocal.
competente en el Area Solicitante.

d) Direccién de Apoyo Juridico, y : Asesor.
e) Contraloria Interna del Instituto. o Asesor.

El Presidente y los Vocales, tendran derecho a voz y a voto, mientras que los asesofes,
tendran derecho Unicamente a voz.

El subcomité contara con un Secretario Técnico, el cual serd designado por el Presidente
del mismo, coadyuvara con éste en el desempefio de sus atribuciones y tendra derecho a
voz en las sesiones. :

V.- SUPLENCIAS.- , . ‘
5.1 Los Integrantes del Subcomité podran ser sustituidos en sus ausencias por el servidor
publico que designen como su suplente, el cual deberd contar con nivel minimo de
Subdirector de Area. El servidor publico que funja como suplente contard con idénticas
atribuciones y responsabilidades que aquéllas que correspondan al miembro propietario
que lo nombre.
VI.- ATRIBUCIONES.
A. Del Subcomité.-

6.1 Correspondera al Subcomité el ejercicio de las siguientes atribuciones:

a) Revisar y, en su caso, aprobar las bases de licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos ires personas, estas Ultimas en aquellos supuestos de excepcion que

dictamine procedentes el Comité,.verificando que la informacién contenida en lol
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formatos de presentacion y la documentacién soporte proporcionada por el Area
Solicitante, se apeguen a lo dispuesto por la legislacién, normatividad y demas
disposiciones administrativas aplicables.

6.2

- ¢) Verificar que se registren los acuerdos del Subcomité en el acta que para tal ef

b) Revisar y aprobar los formatos de presentacién y modelos de bases para los distintos
procedimientos de contratacion previstos por la Ley, cuya aplicacién sera obligatoria.

c) Dar seguimiento a las precisiones que se realicen en las juntas de aclaraciones a las
bases aprobadas por el Subcomité, que impliquen una modificacién a los modelos de
bases definidos, a fin de identificar e implementar adecuaciones y actualizar los
mismos; ' ' :

d) Requerir a las Areas Solicitantes documentacién complementaria, asi como,
antecedentes y justificaciones necesarios para dar soporte a los asuntos que se
. sometan a consideracion del Subcomité, y

e) Autorizar las adecuaciones que resulten necesarias a las bases de licitaciones publical\
e invitaciones a cuando menos tres personas que sean propuestas para revision y .

autotizacién del Subcomité; asf como, establecer los tiempos con los que contard el
Area Solicitante o Técnica para efectuar las modificaciones requeridas.

Del Presidente.-
Corresponderé al Presidente del Subcomité el ejercicio de las siguientes atribuciones:

a) Expedir las convocatorias y O6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias.

b) Presidir las reuniones ordinarias y exiraordinarias.

to se
elabore.

d) Emitir el oficio de autorizacién de las bases aprobadas. Dicho oficio también podra
realizarlo el servidor plblico designando para suplir al Presidente.

e) Presentar un informe anual al Comité, respecto de las actividades realizadas por el
Subcomité. :

f) Vigilar que los expedientes relativos al Subcomité estén completos, cuidando su
conservacion por un tiempo minimo de 5 (cinco) afios.

g) En la dltima reunién ordinaria del afio, someter a consideracion de los integrantes la
propuesta de calendario de reuniones ordinarias para el siguiente afio calendario, asi

como dar a conocer a las Areas Solicntantes?ﬂe sea aprobado. .
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h) Ejercer el voto de calidad en caso de empate;

i) Designar un Secretario Técnico quien lo auxiliard en las tareas que le encomiende.

6.3.

i) Requerir a las Areas Solicitantes, adecuaciones y alcances a la documentacion
soporte proporcionada para cada asunto, cuando asf resulte necesario, con el objeto
de estar en posibilidades de someterlo a consideracién del Subcomite.

k) Firmar la lista de asistencias, actas, bases y demas documentos en los que el

Subcomité haga constar el ejercicio de sus atribuciones. h

) Las demds que establezcan las disposiciones administrativas aplicables y aquellas
. que le encomiende el Subcomité.
De los Vocales.-
Corresponde a los Vocales del Subcomité el ejercicio de las siguientes atribuciones:
a) Asistir y permanecer en las sesiones del Subcomité;
b) Revisar, analizar, deliberar y votar como: procedente o improcedente, el contenido de
las bases que se sometan a revisién del Subcomité, las cuales deberan ser integradas
con antelacién a la realizacién de la sesién en que se someteran a consideracion del .

Subcomité conforme a los modelos aprobados para tal efecto;

c) Revisar la documentacién soporte que acompane los proyectos de bases, asi como
aquélla que a solicitud del Subcomité sea requerida y entregada;

d) Aprobar el calendario de sesiones ordinarias para cada afo calendario; _W
e) Cuando se abstengan o emitan voto en contra sobre algun asunto sometido a

consideracion del Subcomité, deberdn expresar las razones que tuvieron para ello, las
cuales deberan plasmarse en el acta correspondiente;

f) Formular y presentar al Subcomite, propuestas y proyectos para mejorar |
organizacién y funcionamiento del mismo; ‘

g) Enviar al Secretario Técnico del Subcomité previo a las sesiones ordinarias, los
comentarios de forma que estimen deban ser realizados, con el objeto de avocarse
durante la sesién a la discusién de aspectos de fondo correspondiente al asunto que
se trate;

h) Cada Vocal serd responsable del voto y los comentarios que emita respecto de los

asuntos que sean sometidos a consider%comité. 7
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i) Tratdndose del Vocal del Area Solicitante, éste debera remitir al Subcomité, las
modificaciones que se hayan realizado en la junta o juntas de aclaraciones a las bases
que haya aprobado el Subcomité, dentro de los 5 (cinco) dias habiles siguientes a la

6.4

celebracion de éstas, para que sean consideradas por el mismo en la actualizacion de
modelos de bases, y

jy Firmar la lista de asistencia, actas, bases y demés documentos en los que el .
Subcomité haga constar el ejercicio de sus atribuciones.
Del Secretario Técnico.-

Correspondera al Secretario Técnico  del Subcomité el ejercicio de las siguientes
funciones: ' -

a) Asistir al Presidente del Subcomité en el desempefio de sus atribuciones;

b) Verificar cuantitativamente, en apego'a la legislacién y normatividad aplicables;
documentacién soporte de los asuntos que se sometan a consideracién del Subcomité;

c) Elaborar la lista de asistencia, orden del dia y el acta de cada sesion.

d) Formular y presentar al Subcomité, proyectos para mejorar la organizacion 'y
funcionamiento del mismo, el formato de bases o los de presentacion del asunto;

e) Coordinar, la integracién y resguardo del archivo de tramite del Subcomité, el cual esta
_integrado por el consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas, el
consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el Subcomité, asi como, por el
registro de los Acuerdos adoptados por el mismo integrado por el consecutivo de actas
de las sesiones celebradas;

f) Registrar, acuerdos y demés aspectos relevantes de las sesiones, en su caso,
control o base de datos; '

g) Dar seguimiento a las observaciones y correcciones que surjan como resultado de la
revisién de las bases durante las sesiones;

h) Elaborar la propuesta de calendario anual de sesiones ordinarias de cada afio
- calendatio. -

i) Al inicio de cada sesion, solicitar a cada miembro del Subcomité, registre su asistencia,
verificando que exista quérum, y

j) Firmar las listas de asistencia, actas, y demas documentos en los que el Subcomité
haga constar el ejercicio de sus atribuciones.

Y
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E. De los Asesores.-

6.5 Son responsabilidades de los asesores:

a) De la Direccién de Apoyo Juridico.- Proporcionar asesoria al Subcomité sobre los
fundamentos legales y aspectos juridicos relacionados con los proyectos de bases
propuestos por las Areas Solicitantes, asi como respecto de consideraciones legales
correspondiente a la documentacion soporte, y

b) De la Contraloria Interna.- Proporcionar asesoria respecto a la correcta aplicacion de
la normatividad en todo lo referente a los proyectos de bases en revision y su
documentacién soporte, asi como verificar que las sesiones se lleven a cabo con las
formalidades previstas por el presente Manual.

F. De los Invitados.-
6.6 Son responsabilidades de los invitados:

a) Participar en los casos en que el Presidente o Vocal considere necesaria su
intervencion, para aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los
proyectos de bases sometidos a consideracién del Subcomité. {p

h
¥

b) Cada invitado seré responsable de los comentarios que emita respecto de los asuntos
que sean sometidos a consideracién del Subcomité.

c) Firmar las actas de las reuniones a las que asista.

VIi.- OPERACION DEL SUBCOMITE - T\
A.  Operacion General del Subcomité.-

7.1 . El Subcomité sesionard de manera presencial y/o virtual. Para el caso de reuniones
virtuales dicho Organo Colegiado emitira el procedimiento correspondiente.

7.2 Las reuniones ordinarias del Subcomité se lievaran a cabo de acuerdo con el calendario
establecido, y en caso de no existir proyectos de bases o asuntos a tratar, el Presidente
expedira la cancelacién correspondiente.

Unicamente en casos justificados se podran realizar reuniones extraordinarias, a solicitud
de cualquier integrante del Subcomité con derecho a voto.

7.3  Para llevar a cabo las sesiones, se requerird como minimo, la asistencia de dos de los
miembros con derecho a voto, entre los que deberd estar,\nyariablgmente, quien fupgira
como Presidente. (\os/miembros tendran una tolerancia de\1§ minlids posteriores

eV /
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hora sefialada para el inicio de la reunién, después de los cuales, el Presidente debera
declararla desierta por falta de quérum.

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

7.10

7.11

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos; en caso de empate quien presida tendra
voto de calidad.

De cada reunidn se levantard acta que deberd sefialar el asunto que se somete a
consideracién del Subcomité, los comentarios de quienes participen en la sesion, asi
como los acuerdos adoptados por el Subcomité.

En caso de que se haya omitido asentar algiin comentario en el acta respectiva, aquél
que lo haya emitido podra solicitar su incorporacion a la misma.

El acta debera ser aprobada, rubricada en cada foja y firmada por todos los que hubieren
asistido a la reunién a mas tardar en la siguiente sesién ordinaria a aquélla que le dio
origen.

Las actas no seran unairaécripcic’m de lo acontecido en la sesién, sino una breveN
descripcion de los aspectos mas relevantes de la misma, en los términos que establece
este numeral.

Cuando el Subcomité autorice las bases presentadas, éstas seran impresas y rubricadas
en todas sus hojas por los miembros con derecho a voto.

La exposicién de los asuntos que se sometan a consideracion del Subcomité, estaran a
cargo del Vocal que corresponda, quien podréa apoyarse en el area técnica competente, la
cual serd la responsable de la determinacion de las caracteristicas técnicas consideradas
en los proyectos de bases.

Reuniones Ordinarias.- ’\’Q«(}

Se celebraran de acuerdo con el calendario que se autorice en la Ultima reunion de cada
ejercicio presupuestal. ,

El orden del dia junto con la documentacién de cada reunion, .se entregara a los
integrantes del Subcomité al menos con 3 (tres) dias habiles de anticipacién a su

3,
",

celebracion. . .
Reuniones Extraordinarias.-

Se celebraran a solicitud escrita del Vocal que proponga las bases en la que se indiquen
las razones por las que resulte necesario realizar dicha reunion.

El Orden del dia junto con la documentacién de cada reunion, se entregara a los
integrantes del Subcomité al menos con 24 (veinticuatro) horas de anticipacion a la fech




MANUAL. DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO ﬁFECHADEELABORAC!éN Nom PAGNAW
. : DEL. SUBCOMTE DE REVISION DE BASES DE —
INSTITUTO NRCIORAL LICITACIONES E INVITACIONES A CUANDO NENOS MES Ao 14
DE ESTRDISTICH ¥ GEOCRASTH TRES PERSONAS o1 2009 |
) N

VIIl.- REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA REVISION DE LOS PROYECTOS DE
: BASES.- ‘

| plurianuales, en su caso.

8.1 Estar elaborados conforme a los modelos de bases vigentes autorizados por el Subcomité
para tal efecto.

8.2 Presentar la documentacién soporte senalada en el punto “A” de es’fe apartado.
8.3 El archivo que contenga el proyecto de bases debera generarse en formato office Word

2003 a 2007 o Ultima versién. Los archivos de sus propuestas deberan estar compactados
con extensién docx o doc.

A. Documentacidn soporte:

Requisicién de compra o servicio.

Determinacién del caracter de la licitacidon o X

invitacién. v ‘ . X
Proyecto de Bases. . ' X X
Acuerdo del Comité, en los casos de excepcion a X

la Licitacién Publica.

En caso de partidas restringidas, las
autorizaciones, vistos buenos o dictdmenes X X
correspondientes. '

“Autorizacion de la Direccion General Adjunta de

‘la Unidad de Programacién, Organizacién y X X
Presupuesto, para pagos anticipados.

Oficio de liberacién de inversion . X , X
Autorizacién para la celebracién de contratos X X

Investigacién de mercado. La informacion
contenida en este documento es responsabilidad X X
del 4rea que realiza la investigacion.

Autorizacion de la Direccion General de ,
Innovacién y Tecnologfas de Informacién, para X X
adquirir y contratar, Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones. ‘

En caso de no cumplir con la entrega de los documentos antes sefialados no se incluiran
proyectos de bases para revisién en el orden del dia de las sesiones del Subcomité.

En caso de no contar con el oficio de liberacién de inversion, suficiencia presupuestal, o algun
otro documento requerido por el Subcomité, por encontrarse en tramite, el Subcomité podra
emitir un voto favorable condicionado a la conclusién de los tramites pendientes, sin embargo,
la autorizacion de publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién quedara
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supeditada a que el Vocal correspondiente integre al expediente el documento faltante de que

se trate.

La documentacién que se genere en los tramites de revision de bases, deberd contar cpn la A

firma autografa del serwdor publico responsable

El Subcomité podra requerir a las Areas Solicitantes documentos adicionales que pefmitan da
sustento a la toma de decisiones por parte de los integrantes del mismo.
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. El presente documento fue autorizado en la Sesion Ordinaria Num. 1 del Comité >7

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, celebrada el dia 29 del mes de enero ade 2009.
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