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1. Introduccion

La constitucidon del Subcomité Revisor de Convocatorias tiene como fin, que la
Secretaria de Cultura cuente con un érgano colegiado que revise y en su caso
dictamine como procedentes las convocatorias de Obra Publica y Servicios
Relacionados con las Mismas que se utilicen en los procedimientos de
adjudicacién, con el propdsito de que se cumpla con los requisitos que sefala
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento y demas normativa aplicable en la materia.

En el presente manual se establecen los aspectos basicos de integracion,
operacién y funciones del Subcomité Revisor de Convocatorias de la Secretaria
de Cultura, que, en materia de obras y servicios relacionados con las mismas,
permitira ordenar y facilitar la operacién de los procedimientos de contratacion.

Con este documento se complementan las disposiciones normativas que rigen
los procedimientos de contratacion y se actualiza el marco normativo que fije
las responsabilidades y atribuciones de las unidades administrativas y de las
oficinas consolidadoras de la Contratacidbn de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Secretaria de Cultura.

2. Objetivo

Determinar la integracion, operacién y funciones del Subcomité Revisor de
Convocatorias , para revisar y dictaminar la procedencia de las convocatorias de
las licitaciones publicas y de las invitaciones a cuando menos tres personas, en
cumplimiento a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y demas disposiciones oficiales.
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3. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Equilibrio Ecolégicoy la Proteccion del Ambiente.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Reglamentos

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion del
Ambiente.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Histdricos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Cédigos
Cédigo Fiscal de la Federacion.
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Cédigo Civil Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Decretos
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
Correspondiente.

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter
general para el uso del Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra
Publica.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones
publicas Internacionales de Conformidad con los Tratados de Libre Comercio.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar
para la utilizacién del sistema electrénico de informacién gubernamental
denominado CompraNet.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las
disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales.

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral
en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Manuales

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas de la
Secretaria de Cultura.

Otros
Tratados de Libre Comercio de los que México forma parte (Vigentes).
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas de la Secretaria de Cultura.
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4. Glosario de Términos

Para efectos del presente Manual, ademas de las definiciones establecidas en
los articulos 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, y 2 de su Reglamento, se entendera por:

AR: Area Requirente del objeto de contratacion;

BESOP: Programa informético de Bitdcora Electrénica y Seguimiento a Obra
Publica;

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet;

CompraNet: Sistema electrénico de informacién publica gubernamental

COP: Comité de Obras Publicas;

DGA: Direccién Ceneral de Administracion;

DOF: Diario Oficial de la Federacion;

DPPP: Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto;

DRMSG: Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales;

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social,

INFONAVIT: El Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores;
Ley: Ley de Obras PUblicas y servicios relacionados con las mismas,

LFAR: Ley Federal de Austeridad Republicana;

Manual: Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias;

OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura

PAOPS: Programa Anual de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas;

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal
correspondiente;

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas de la Secretaria de Cultura;

Reglamento: Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas;

SAT: Servicio de Administraciéon Tributarig;

SC: Secretaria de Cultura;

SIAFF: Sistema Integral de Administracion Financiera Federal;

SMBMI: Subdireccién de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles;
Subcomité: Subcomité Revisor de Convocatorias,

UAF: Unidad de Administracion y Finanzas;

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos;
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5. Ambito de aplicacién y materia que regula

El presente Manual es de observancia obligatoria para las Areas Requirentes,
Técnicas y Contratantes, asi como para las personas Servidoras Publicas que
integran el Subcomité, en el ambito de las Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

6. Integracion

Los vocales del Subcomité y los asesores deberan tener como minimo nivel de
Subdirector en las dependencias o los que realicen las funciones equivalentes
en las entidades. Las personas que integren el Subcomité, a excepcidon de la
titular de la Presidencia, podran designar por escrito a sus respectivos suplentes.

El Subcomité estard integrado por el siguiente funcionariado:

6.1 Con derecho a voz y voto

Titular de la Presidencia:
Titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Titular de la Secretaria Técnica:
Titular de la Subdireccion de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Personas Vocales:

e Dos representantes del AR del objeto de la contratacion, debiendo ser la
persona titular de la Direccion de Area y un representante del &rea técnica
con un nivel minimo de titular de Subdireccién de Area.

e Una persona representante de la DGSMPC, con un nivel minimo de titular
de Direccién de Area

e Una persona representante del Cenart, con un nivel minimo de titular de
Direccion de Area
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Personas Suplentes:

El funcionariado titular del Subcomité podra designar a sus respectivos
suplentes por escrito, quienes deberan tener por lo menos el nivel de titular de
Jefatura de Departamento.

6.2 Con derecho a voz, sin voto
Personas Asesoras

Una persona representante de la UAJ.
Una persona representante del OIC de la SC.

Personas Invitadas

A solicitud del funcionariado del Subcomité, se podrd incluir las sesiones a
personas como invitadas cuya intervencidon se estime necesaria para aclarar
aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados
con los asuntos sometidos a la consideracion del Subcomité; participaran con
voz, pero sin voto y sélo permaneceran en la sesién durante la presentacion y
discusion del tema para el cual fueron invitados.

7. Funciones

Tomando las disposiciones legales vigentes en la materia, el Subcomité tendra
las siguientes funciones:

a) Aprobar el orden del dia, revisar, autorizar y, en su caso, dictaminar las bases
y demds documentos anexos a las mismas, de las licitaciones publicas o
invitaciones a cuando menos tres personas, con el propdsito de buscar una
libre participacion a través de los criterios de economia, eficacia, eficiencia,
imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para la
convocante;
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Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones
que resulten aplicables en las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas,

Conocer el presupuesto autorizado para realizar obras publicas y servicios;
Opinar sobre la procedencia o improcedencia en la realizacion de los
procedimientos de licitacion publica o invitacidn a cuando menos tres
personas, respecto de los asuntos presentados;

Elaborar y someter para aprobacion del COP, el manual de integracion y
funcionamiento del Subcomité,

Proponer a las areas solicitantes, las modificaciones, adecuaciones o
correcciones a las bases que se presenten en el pleno del Subcomité, de
acuerdo con las caracteristicas de cada asunto;

Aprobar la estructura y contenido de las convocatorias con las
modificaciones procedentes, asi como los puntos que de acuerdo con el tipo
de obra o servicio deban adicionarse;,

Solicitar a las areas requirentes la documentacion soporte y la justificacion
de los asuntos que se presenten a revision, de acuerdo con lo que se
establece en las Pobalines;

Verificar que las bases y demas documentacién que se presenten en el
pleno del Subcomité contengan los requisitos minimos establecidos en la
Ley y su Reglamento;

Comprobar que la DRMSG difunda los proyectos de convocatoria en la
pagina de internet de la SC, con los comentarios recibidos, para que, en su
caso, se consideren en la elaboraciéon de la convocatoria y sus bases;

Elaborar el anteproyecto de modificaciones al manual de integracion y
funcionamiento del Subcomité para su presentacidon y, en su caso,
dictaminacion en el pleno del subcomité,

Invitar a personas especialistas, cuando la complejidad del proyecto asi lo
requiera, al Subcomité, a fin de que el funcionariado se hagan llegar de los
suficientes elementos técnicos para emitir su comentario y voto;,

Emitir los acuerdos que se deriven de los asuntos de su competencia;
Establecer comunicacién con las areas involucradas, para dar seguimiento y
cumplimiento oportuno a los acuerdos emitidos en sesiones y en su caso
dictar las medidas que resulten procedentes;

9
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o) Establecer, en la Ultima sesidén ordinaria de cada afio, su calendario de
sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que podran ser
quincenales, mensuales o bimestrales.

8. Bases para la Operacién del Subcomité

Las reuniones del Subcomité, se celebrardn conforme a los siguientes
términos:

a) El Subcomité celebrara sesiones cada vez que sea necesario presentar un
procedimiento a dictaminacion;

b) El Subcomité se reunird previa invitacién por escrito, que debera emitir la
persona titular de la Presidencia y, en su caso, la titular de la Secretaria
Técnica, la cual se hara del conocimiento de las personas vocales, asesoras
e invitadas, adjuntando la carpeta correspondiente;

c) La convocatoria materia de revision del Subcomité, incluyendo Ia
documentacion correspondiente elaborada por el AR para su andlisis y
revision, se entregard al funcionariado, por medio de convocatoria con
acuse de recibido, cuando menos con tres (3) dias habiles de anticipacion
ala reunion;

d) La convocatoria sujeta a revision deberad contener la informacién legal,
administrativa y técnica que requiera cada caso;

e) El Subcomité podra sesionar una vez que se tenga verificativo el quérum,
el cual se determinard con la asistencia como minimo la mitad mas uno
(50% mas uno) de los miembros con derecho a voz y voto;

f) Las reuniones iniciardn en el dia y hora sefalados, en la invitacidn se
indicara si el formato seré presencial, virtual o hibrido;

g) Las decisiones y acuerdos del Subcomité se tomardn de manera
colegiada por mayoria de votos:

h) El Subcomité debera ser presidido por la persona titular de la Presidencia,

quien en caso de ausencia serd sustituida por la titular de la Secretaria
Técnica; en caso de ausencia de ambas partes, las reuniones no podran
llevarse a cabo;

10
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El Subcomité no podra llevarse a cabo en caso de gue no asista ninguna
persona representante del AR;

Las Direcciones con funcién de vocales, deberdn designar a una persona
representante, quien tendra voz y voto y serd quien tome decisiones
respecto de las convocatorias, velando para ello los preceptos inherentes a
los valores y criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
integridad y honradez que aseguren las mejores condiciones para la
nacion, los cuales deberdn contar cuando menos con nivel de Titular de
Subdireccion de Area y, deberan designar de igual forma a la persona
suplente, quien tendrd un nivel jerarquico inmediato inferior al de la
titular designada;

Se debera levantar minuta de cada sesién que tan pronto esté elaborada,
serad firmada por todos los que hubieren intervenido en ella, en la que se
estableceran los acuerdos, el funcionariado responsable de su
cumplimiento y la fecha compromiso para su solventacion:

A cada sesion se invitard a que participe una persona representante del
OICyde la UAJ;

m)Para cada sesion se enviardn via correo electrénico las convocatorias

objeto de revisién, mismas que deberan ser analizadas previamente por
las personas vocales y asesoras;

A efecto de darle agilidad a las revisiones de convocatorias, las personas
vocales y asesoras deberdn presentarse al evento con las observaciones,
correcciones y/o recomendaciones ya formuladas, para que éstas sean
atendidas en el evento o establecer las fechas compromiso para la
solventacién en la minuta de la sesién;

El evento de revisién de convocatorias no debera ser un foro de lectura de
las mismas, estd encaminado a atender las opiniones del funcionariado
del Subcomité que se deriven de la revisién y analisis previo de éstas, con
el propdsito de que el documento que sea dado a conocer a las personas
licitantes, sea claro y refleje de manera especifica los requerimientos de
las areas solicitantes;

En forma trimestral el Subcomité debera entregar al COP un informe de
los asuntos que dictamine, a mas tardar dentro del mes siguiente al
término de cada trimestre;

11
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En ausencia de la persona titular de la Presidencia y de su suplente, el
Subcomité no podra sesionar:

Las especificaciones y justificaciones plasmadas en la documentacidn
anexa a las convocatorias de la obra publica y servicios relacionados con |a
mismas a contratar debera ser firmada por el titular del drea solicitante,
siendo la responsable de la misma;

Se entenderd como asunto no presentado cuando:

1. La persona representante del AR lo manifieste en el pleno;

2. Elfuncionariado del Subcomité lo considere conveniente.

Los asuntos que se someterdn a consideracion del Subcomité deberan
contener, en lo aplicable, la documentacién expresada en las POBALINES:
Los documentos originales de los asuntos presentados por las areas
solicitantes quedarédn bajo resguardo y custodia de la persona titular de la
Presidencia, mientras se lleva a cabo la aprobacién o no aprobacién de las
convocatorias. Una vez aprobados los asuntos, se enviarén a las areas
respectivas de la contratacion para su tramite correspondiente;
Solamente se dardn por aprobadas las convocatorias, cuando sean
autorizadas por consenso del funcionariado del subcomité que participen
en la reunion correspondiente. En caso de existir desacuerdo para la
aprobacion de estas, se procederé a realizar las consultas necesarias para
presentar nuevamente las convocatorias a la aprobacién del Subcomité.
Los casos sometidos al Subcomité seran resueltos de conformidad con lo
estipulado en el presente manual de integracién y funcionamiento, y en
los no previstos se resolveran en el pleno de éste bajo su consideracion

En forma trimestral el Subcomité debera informar al COP, cada asunto
que dictamine, a mas tardar dentro del mes siguiente al término de cada
trimestre.

La documentacién correspondiente a las reuniones del Subcomité
debera mantenerse en la SMBMI para su resguardo.

12
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9. Funciones y responsabilidades de los miembros del
Subcomité

El funcionariado del Subcomité tendrd las funciones y responsabilidades
siguientes:

9.1 Titular de Presidencia

a) Expedir las convocatorias y érdenes del dia de cada sesion;

b) Convocar al funcionariado del Subcomité a las reuniones con minimo dos
dias habiles de anticipacion.

c) Convocar a reuniones al funcionariado cuando sea necesario;

d) Presidir las reuniones ordinarias y/o extraordinarias del Subcomité,
siempre y cuando exista el quérum;

e) Evaluar las solicitudes de las areas requirentes y determinar las que
deberan ser sometidas a consideracién del Subcomité para su revision y
aprobacion;

f) Solicitar al AR, en su caso, la documentacién que estime necesaria;

g) Remitir a cada uno de las personas integrantes del Subcomité el orden
del diay la carpeta que contiene los asuntos a trata i

h) Firmar la lista de asistencia, el acuerdo y el acta de la reunién
correspondiente;

i) Coordinar y dirigir las reuniones del Subcomité:

j) Participar con voz y voto en las sesiones, en caso de empate, emitir voto
de calidad;

K) Resguardar de forma ordenada la documentacion:

) Registrary vigilar que los acuerdos se registren en el formato respectivo;

m) Rubricar y firmar las actas de cada sesién del Subcomité:

n) Suscribir y presentar al Subcomité para su envio al comité en la sesién
ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre los asuntos
dictaminados por el pleno, asi como los resultados generales de las obras
y servicios de conformidad a la fraccidn VIl del articulo 25 de Ia Leyy 29 del
Reglamento, mediante los formatos que al efecto se establezcan.

/
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9.2 Titular de |la Secretaria Técnica

a)

o)

Q)
h)

Elaborar y presentar a la Titular de la Presidencia las convocatorias,
6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se tratarén:

Remitir la convocatoria, de manera impresa y/o electrénica, el orden del
dia y la carpeta, de cada reunién al funcionariado del Subcomité y en el
caso de las personas invitadas, por separado, Unicamente los documentos
de los asuntos que les correspondan en el orden del dia;

Cancelar cuando no existan asuntos que tratar o diferir una vez
convocadas, las sesiones ordinarias vy extraordinarias, cuando sea
necesario;

Recibir de las AR los asuntos que se trataran en el Subcomité, con siete
dias habiles previos a cada sesién ordinaria y cinco dias habiles previos
para sesiones extraordinarias;

Establecer comunicacion con el COP, para que, en la segunda sesion
ordinaria del ejercicio fiscal, se cuente con el PAOPS, asi mismo se reciba y
se compartan los rangos de los montos maximos a que alude el articulo
43 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado para obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, emitido por la SHCP;

Presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias, en ausencia del titular
de la Presidencia del Subcomité;

Proveer lo necesario para que se ejecuten los acuerdos;

Expedir las drdenes del dia, asi como firmar y autorizar las convocatorias,
en ausencia del titular de la Presidencia del Subcomité:

Ejercer las funciones y actividades del titular de la Presidencia del
Subcomité, en su ausencia:

Levantar lista de asistencia a las sesiones del Subcomité, con el propdsito
de verificar que exista quérum:

Realizar las funciones que le encomiende el titular de la Presidencia o el
Subcomité en pleno;

Firmar la lista de asistencia, el acuerdo y el acta de la reunién
correspondiente;

m) Revisar que los asuntos que se someteran a consideracion del Subcomité

para dictamen, estén debidamente fundados y motivados conforme a la
14
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normatividad vigente en la materia y cumplan con los requisitos para su
presentacion e incluyan de manera anexa todos los soportes
documentales necesarios que permitan a los integrantes una agil
dictaminaciéon del asunto;

Devolver al AR aquellos asuntos que no cumplan con los lineamientos de
presentacion o estén incompletos;

Integrar y enviar en tiempo y forma a cada una de las personas
participantes del Subcomité, la convocatoria y la carpeta que contenga el
orden del dig, lista de asistencia y los asuntos a tratar;

Participar con voz y voto en las sesiones ordinarias y extraordinarias que
asista;

Verificar que se realicen las adecuaciones a las convocatorias de licitacion
y de invitacion a cuando menos tres personas, conforme a las
observaciones acordadas en el seno del Subcomité cuidando que los
requisitos y condiciones que se contengan en las mismas sean iguales
para todas las personas participantes, especialmente por lo gue se refiere
a especificaciones técnicas, tiempo y lugar de entrega: plazos para la
ejecucion de los trabajos; normalizacién; condiciones de precio y pago;
penas convencionales, anticipos y garantias;

Fungir como persona escrutadora para contabilizar los votos qgue se
emitan en cada asunto;

Elaborar el acta de cada una de las sesiones realizadas, la cual debers ser
aprobada a mas tardar en la sesién inmediata posterior, recabar firmas
del funcionariado del Subcomité que asistieron a la sesidn y firmar las
actas de |as sesiones a las que asista:

Compartir con las personas integrantes del Subcomité las actas con los
acuerdos emitidos;

Verificar que en la minuta de la sesién del Subcomité queden asentados
los acuerdos y sea firmada por todos los que en ella intervinieron;

Difundir por instrucciones del Titular de la Presidencia, las nuevas
disposiciones legales y normativas que en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas que se emitan, para que tomen
conocimiento las personas integrantes del Subcomité y coadyuven a su
aplicacion;
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w) Informar en cada sesién ordinaria sobre el seguimiento y cumplimiento

X)

y)

z)

de los acuerdos;

Coordinar la actualizacién del manual de integracién y funcionamiento
del Subcomité;

Establecer comunicaciéon con las dreas contratantes y requirentes, para
dar seguimiento y cumplimiento oportuno a los acuerdos emitidos por el
Subcomité, en sesiones anteriores y

Vigilar que el expediente que contiene los documentos del
procedimiento de adjudicacion en proceso esté completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacién por el tiempo minimo gue marca
la Ley.

9.3 Personas VVocales

a)
b)

c)

d)

9)

Analizar y aprobar el orden del dia y la documentacion soporte;

Asistir puntualmente ya sea presencial o por medios remotos y
permanecer durante el transcurso de la reunién a la que fue convocada:
Las personas representantes de las dreas técnicas o requirentes del objeto
de contratacion, deberdn obtener y enviar al titular de la Presidencia del
Subcomité con cuando menos tres dias de antelacidn a la sesion, la
documentacion relativa a los puntos que deseen tratar con referencia a
los procedimientos de contratacién sefialados en este manual y descritos
en los anexos integrados en este docu mento;

Revisar y verificar que las bases y demas documentacidn que soporte los
procedimientos de contratacién, que se realicen a través de licitaciones
publicas o invitacién a cuando menos tres personas, cumplan con los
requisitos establecidos en la ley, su reglamento y demas disposiciones
relativas a la obra publica y servicios relacionados con las mismas;
Designar a una persona suplente, el cual deberd contar con un nivel
Jerarquico inmediato inferior;

Emitir comentarios y votar;

Atender las solicitudes especificas que se deriven de los acuerdos del
Subcomité, dentro del ambito de competencia de las &reas que
representan;
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h) Rubricary firmar la minuta de las reuniones del Subcomité:

i) En el @mbito de su competencia generar las acciones que permitan dar
seguimiento oportuno a los acuerdos que emita el Subcomité;

J) Firmar la lista de asistencia, el acuerdo y el acta de la reunién
correspondiente, y

k) Realizar las demas funciones que les sean encomendadas por el
presidente.

9.4 Personas Asesoras

a) Emitir comentarios y/o sugerencias respecto de las bases y demas
documentacién que soporte los procedimientos de contratacién gue se
realicen a través de licitaciones publicas e invitacién a cuando menos tres
personas, en apego a la normatividad vigente y aplicable en la materia:

b) Expresar sugerencias sobre la aplicacién de la normatividad vigente;

¢) Analizar de manera detallada los proyectos de convocatoria de licitacidn
publica e invitacién a cuando menos tres personas,

d) Revisar y analizar los proyectos de convocatoria y formular sus
comentarios previamente a que sesione el Subcomité.

e) Proponer las modificaciones a las bases y demés documentacion que sea
sometida a su consideracion;

f) Rubricary firmar la minuta de las reuniones del Subcomité.

9.5 Personas Invitadas

a) Participar y emitir comentarios relativos al punto del orden del dia al que
fue convocado;

P) Fundar y motivar los aspectos técnicos, administrativos o normativos
relacionados con la obra publica y servicios relacionados con las mismas a
contratar, y

c) Firmar la lista de asistencia, el acuerdo y el acta de la reunién

correspondiente. @\
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10. De las obligaciones del Area Requirente

a)

o)

d)

Para el caso concreto de los procedimientos que se deseen proponer al
pleno del Subcomité, el AR deberd remitir en tiempo y forma los
requisitos técnicos y demas documentos soporte necesarios, con siete
dias habiles previos a cada sesién. La documentacion debera presentarse
completa, con los anexos necesarios, que permitan a las personas
integrantes una dictaminacion agil del procedimiento.

Deberé recabar y proporcionar toda la informacién y documentacioén
soporte que les sea solicitada por el Subcomité;

Exponer al pleno del Subcomité el asunto, bases y deméas documentacién
soporte, asi como todos los aspectos relativos con la obra publica y/o
servicios relacionados con las mismas que se pretende realizar;

Realizar las modificaciones solicitadas por el funcionariado del Subcomité
y entregar la documentacién adicional necesaria en un lapso no mayor a
dos dias habiles, firmados por la persona servidora publica facultada para
ello, a partir de la celebracién de la reunién correspondiente; de no
hacerlo, el asunto se considerard como no aprobadoy debera presentarse
nuevamente para su revision y, en su caso, autorizacion del Subcomité. En
caso de presentar informacién inconsistente, incompleta y/o requiera
cambios sustanciales, no procedera su aprobacion, Yy se presentard como
un caso nuevo.
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Formato scrcop O1
Hoja _1_ de____
Asunto: ) P

Dia (3) mes (3) ano (3)

sesionno. _(2)_____

ordinaria (4) extraordinaria (4)

Tipo de obra o servicio

Motivacion y fundamentacion

Acuerdo

(S) (6)

(7)

Contrato bajo la base de: (8)

Precio unitario
Precio alzado

Wixto

)
)
)

Sitio de |os trabajos o servicios: (M)

Titular de Presidencia (12)

Titular de Secretaria Técnica (13)

Persona Suplente (16)

Persona Vocal (17) Persona Suplente (18)
Persona Representante de UAJ (19) Persana representante del Organo Interno de Contral
(20)

Persona Invitada (21)
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No. Dato Anotar
1 Asunto Resumen del asunto que se analizara.
2 Sesion Numero de sesion en la que serd presentada la
solicitud.
3 Fecha Dia, mesy ano dd/mm/aaaa.
4 Ordinaria/extraordina | Una x en el tipo de sesion en que sera presentada la
ria solicitud.
5 Obra o servicio Describir los trabajos o servicios a ejecutar.
6 Motivacion La motivacion y fundamentacion mediante la cual
fundamento se plantea la solicitud.
7 Acuerdo El numero de acuerdo que emitio el comité, a la
solicitud formulada.
8 Contrato bajo la base | Indicar con una x bajo qué base de contratacion se
realiza la obra o el servicio.
9 Suficiente Indicar con una x el medio por el que se emite la
presupuestal suficiencia presupuestal.
10 Monto El monto de la contratacion que se pretende realizar.
n Sitio de los trabajos o | Indicar el lugar de los trabajos o tipo de servicio.
servicios
12 Titular de Presidencia | Nombre y firma de la o del presidente del
subcomité.
13 Titular de Secretaria | Nombre y firma de la o del secretario técnico del
Tecnica subcomité.
15y 17 Persona Vocal El nombre y firma de las o los vocales que asistan a

la sesion.
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16y18 Persona Suplente El nombre y firma de las o los suplentes que asistan
ala sesion,
19 Persona El nombre vy firma del representante del Juridico que

representante de UAJ | asista a la sesion.

20 Persona El nombre y firma del representante de OIC que
Representante del | asista a la sesion.

Organo Interno de
Control

21y 22 Personas Invitadas El nombre y firma de las o los invitados gue asistan a
la sesion.

11. Transitorios

El presente manual lo aprobé COP y Servicios Relacionados con las Mismas, en
sesion extraordinaria de fecha 28 de marzo de 2023,

El presente manual entra en vigor a partir del 28 de marzo de 2023.

/ Omar Monroy Rodriguez
/ itular de la Unidad de Administracién y Finanzas
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