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INTRODUCCION

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 22, fraccion V de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 21 de su Reglamento, el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios estd facultado para autorizar la creacion,
integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias.

La constitucion del Subcomité Revisor de Convocatorias, tiene como finalidad que la
Secretaria de Cultura cuente con un Organo Colegiado que revise y en su caso, dictamine
como procedentes las convocatorias de los procedimientos de licitacién publica o invitacion a
cuando menos tres personas que realice la Direccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

El presente manual contiene el marco juridico, objetivos, definiciones, integracion, operacién
y descripcién de funciones, a efecto de que los miembros del Subcomité, tengan conocimiento
de los términos en que debe operar este Subcomité, coadyuvando a la transparencia en el
ejercicio de los recursos que destina la Secretaria para las adquisiciones, arrendamientos y
servicios, observando las disposiciones normativas aplicables.

Este Manual complementa las disposiciones normativas que regulan la realizacién de los
procedimientos de contratacion y esta sujeto a modificaciones en la medida en que las
necesidades administrativas asi lo requieran, con la aprobacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; motivo por el cual la Secretaria Ejecutiva tomara en consideracion
las sugerencias que permitan mejorar este documento en cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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MARCO JURIDICO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Tratados de Libre Comercio suscritos por el Gobierno Mexicano.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e DECRETO de Creacion de la Secretaria de Cultura (Diario Oficial de la Federacion del
17 de diciembre de 2015)

e DECRETO que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de
los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del
gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal.

e DECRETO por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracién Publica Federal.
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e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
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 Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

e Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion
en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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Il. OBJETIVO

La funcién del Subcomité Revisor de Convocatorias es la de revisar la estructura y contenidos
gue de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
deben contener los proyectos de convocatorias de Licitacion Publica e Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas, con el propdsito de garantizar la imparcialidad y asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, oportunidad, calidad, financiamiento y demas circunstancias
pertinentes en la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, y/o prestacion de servicios
a la Secretaria.

6 de 15



C U ]_T U R A Oficialia Mayor

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

[I. GLOSARIO DE TERMINOS
Para efectos del presente manual, se entendera por:

Adjudicacién directa. Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26, fraccion
lll, 41y 42 de la Ley, que se constituye como una excepcion de una licitacion publica, ya sea
por el importe de la operacion o como resultado de un procedimiento de licitacion publica o de
invitacion a cuando menos tres personas, declarados desiertos.

Administrador del contrato o pedido. Servidor publico de la Unidad Administrativa
requirente de bienes o servicios, responsable de verificar el cumplimiento del contrato o
pedido, a través del control y seguimiento del mismo, quien debera tener nivel jerarquico
minimo de Subdirector de Area.

Area requirente. La Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado o
Entidad que formalmente requiera de la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Area contratante. La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Subdireccion de Adquisiciones de la Secretaria de Cultura. Asi como las é&reas de
administracion de las Unidades Administrativas u Organos Administrativos Desconcentrados
adscritos a la Secretaria de Cultura.

Areatécnica. La Unidad Administrativa de la Secretaria de Cultura, responsable de establecer
los criterios y especificaciones técnicas (Anexo Técnico) que se deban incluir en los
procedimientos de contratacion, asi como la encargada de evaluar en cada Unidad
Administrativa las proposiciones técnicas, y es responsable de dar contestacién en las juntas
de aclaraciones.

Areatécnica consolidadora. El Area Administrativa de cada Unidad Administrativa u Organo
Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Cultura, que en funcion de los
requerimientos de bienes, arrendamientos o servicios, estan en posibilidad de validar y/o
establecer los criterios técnicos (Anexo Técnico) para la integracion de los requerimientos en
un procedimiento de contratacion.

Arrendamiento. Ceder o adquirir por precio pactado y periodo establecido el uso o
aprovechamiento de servicios, obras, tecnologias, bienes muebles o inmuebles y en general
cualquier otro material de aprovechamiento aplicable a los programas de la Secretaria de
Cultura.
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Autorizacion plurianual. Aprobacién que otorga la autoridad competente para celebrar
contratos de adquisiciones, arrendamientos 0 servicios que rebasen las asignaciones
presupuestales, aprobadas para el ejercicio fiscal en curso.

Bienes muebles. Los que con ese caracter considera la Ley General de Bienes Nacionales y
el Codigo Civil Federal.

Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Cultura.

CompraNet. Sistema Electréonico de Informacién Publica Gubernamental sobre Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios.

Condiciones de pago. Plazo, lugar y forma establecidos por la Secretaria de Cultura, para el
cumplimiento de sus obligaciones de pago, que debera estipularse en los contratos o pedidos.

Contrato o pedido. Instrumento juridico a través del cual se formalizan las adquisiciones,
arrendamientos o servicios segun corresponda y se establecen los derechos y obligaciones
de las partes

Convocatoria. El documento en el cual se estableceran las bases bajo las que se desarrollara
el procedimiento de contratacién y que contienen los requisitos de participacion, de caracter
administrativo, legal, técnico y econdmico con respecto de los bienes o servicios objeto de la
contratacién, asi como los términos y condiciones a que se sujetara el procedimiento de
contratacion.

Invitacion a cuando menos tres personas. Procedimiento de contratacion a que se refieren
los articulos 26, fraccion Il, 41, 42 y 43 de la Ley, y 77 de su Reglamento, mediante el cual se
invita a presentar una proposicién técnica y econémica de bienes o servicios a por lo menos
tres proveedores, de los cuales se le adjudicara a quien presente las mejores condiciones para
la dependencia.

LAASSP. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
LOPSRM. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Licitacidén publica internacional abierta. Procedimiento de contratacién en el que pueden
participar licitantes mexicanos o extranjeros, cualquiera que sea el origen de los bienes a
adquirir o de los servicios a contratar, en los términos que prevé el articulo 28, fraccion Il de
la Ley.

Licitacion publica internacional bajo la cobertura de tratados. Procedimiento de
contratacion a que se refiere el articulo 28, fraccion Il de la Ley, que resulta obligatorio
conforme a los tratados celebrados y en el que sélo pueden participar licitantes mexicanos y
extranjeros de paises con los que se tenga celebrado Tratado de Libre Comercio, que
contenga disposiciones en materia de compras del sector publico que asi lo permitan o se
refiera a bienes y servicios de origen nacional o de dichos paises
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Licitacion publica nacional. Procedimiento de contratacion a que se refieren los articulos 26,
fraccion |y 28, fraccion | de la Ley y 36 de su Reglamento, en el que solo pueden participar
licitantes de nacionalidad mexicana y los bienes a adquirir o arrendar cuenten con, por lo
menos, el 50% de integracion nacional o el que fije la Secretaria de Economia mediante reglas
de caracter general.

Licitante. Persona fisica o moral que participe en un procedimiento de licitacion publica o de
invitacién a cuando menos tres personas

POBALINES. Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de la Secretaria de Cultura

Proveedor. Persona fisica o moral que provee o abastece lo necesario para un fin
determinado.

Proyecto de Convocatoria. Proceso Unico que consiste en la descripcion de bienes o
servicios necesarios para realizar actividades con fechas de inicio y terminacion, emprendidas
para lograr un objetivo conforme a los programas de trabajo de la Secretaria de Cultura, cuyo
fin es promover la participacion de los licitantes cuya naturaleza de servicio cumpla con las
condiciones establecidas en los lineamientos vigentes.

Requisicion. El documento impreso o electrénico en el que se consignan los bienes y/o
servicios a adquirir, contratar y/o arrendar y se certifica la suficiencia presupuestaria con la
gue se cubrira el compromiso de pago

UR. Unidad Responsable del ejercicio presupuestal
Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Subcomité. Subcomité Revisor de Convocatorias

Secretaria. La Secretaria de Cultura
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IV. INTEGRACION

El Subcomité estaréa integrado por los siguientes miembros titulares:

IV.1 Miembros con voz y voto.

Presidente. El titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Vocales. Titular acreditado de las siguientes areas:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Subsecretaria de Desarrollo Cultural.

Subsecretaria de Diversidad Cultural y de Fomento a la Lectura.

Subdireccion de Adquisiciones.

Direccion de Recursos Financieros.

Los vocales o suplentes acreditados de las areas técnicas o requirentes del
objeto de contratacion con nivel jerarquico minimo a Subdirector de Area.

El nimero de vocales que conforman el Subcomité es variable, ya que esta en
funcién del nimero de Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Entidades que se adhieran al proceso de contratacion.

IV.2 Miembros con voz.

Secretario Técnico: Quien sea designado por el Presidente del Subcomitée.

Asesores

a)
b)

Un representante de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Un representante del Organo Interno de Control en la Secretaria.

Invitados. Representantes de las areas técnicas cuya intervencion se estime
necesaria, para aclarar aspectos de cualquier naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del Subcomité.

Los titulares integrantes del Subcomité podran designar a sus respectivos suplentes por
escrito, quienes deberan tener por lo menos el nivel de Jefe de Departamento.

V. FUNCIONES

Tomando las disposiciones legales vigentes en la materia, el Subcomité debera cumplir las
siguientes funciones:
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a)

b)

f)

g9)

VI.

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Elaborar y someter a aprobacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias, asi como sus modificaciones o actualizaciones.

Revisar y analizar los proyectos de convocatoria para licitacién publica e invitacién a
cuando menos tres personas cuando le sea solicitado, asi como emitir las
observaciones y recomendaciones conveniente, para contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el fin de asegurar el cumplimiento a lo dispuesto por
la Ley y a la normatividad establecida en la materia.

Revisar que las convocatorias y documentos soporte contengan requisitos, aspectos
0 elementos claros y definidos, sin que den lugar a ambigledades o interpretaciones
erroneas.

Proponer y recomendar acciones que permitan mayor claridad y precision en la
elaboracién de convocatorias para facilitar la participacion de los proveedores.

Verificar que los requisitos y condiciones de los proyectos de convocatoria sean
imparciales en su contenido y condiciones para promover la libre participacion de los
licitantes, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Aprobar la estructura y contenido de las convocatorias con las modificaciones
procedentes, asi como los puntos que de acuerdo al tipo de bienes y servicios deban
adicionarse.

Proponer criterios y procedimientos que agilicen la elaboraciéon de convocatorias y
documentos soporte con claridad y precision, de conformidad con lo sefialado por la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

RESPONSABILIDADES DE LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE

Los integrantes del Subcomité tendran las funciones y responsabilidades siguientes:

PRESIDENTE
a) Expedir las Convocatorias y ordenes del dia de las reuniones a los miembros cuando
sea necesario.
b) Presidir y coordinar las reuniones del Subcomité.
c) Rubricary firmar la minuta de las reuniones del Subcomité Revisor de Convocatorias.
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d)

e)

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

Someter a votacion los asuntos sometidos a analisis y dictamen en la sesion en que
se trate.

En caso de empate emitir su voto de calidad.

SECRETARIO EJECUTIVO

a) Vigilar la expedicion correcta de los proyectos de convocatoria de licitacién publica e
invitacién a cuando menos tres personas.

b) Recibir las convocatorias y documentos soporte que las areas requirentes propongan
someter a analisis y dictamen del Subcomité.

c) \Verificar que se realicen las adecuaciones a las convocatorias de licitacion y de
invitacién, 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 todos los participantes, especialmente por lo que se refiere a
especificaciones técnicas, tiempo y lugar de entrega; plazos para la ejecucién de los
trabajos; normalizacion; condiciones de precio y pago; penas convencionales,
anticipos y garantias.

d) Verificar que los miembros del Subcomité reciban en tiempo y forma los proyectos
de convocatoria para su revision.

e) Verificar que en la minuta de la sesion del Subcomité queden asentados los acuerdos
y sea firmada por todos los que en ella intervinieron.

f)  Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

g) Compilar, sintetizar y precisar las propuestas o alternativas de solucién a los asuntos.

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

)] Presidir las reuniones del Subcomité en caso de ausencia del Presidente.

)] Rubricar las minutas que se elaboren con los acuerdos de cada una de las sesiones.

VOCALES

a) Enviar al Presidente los documentos, anexos técnicos y especificaciones de las
convocatorias de licitacion e invitacibn a cuando menos tres personas que se
sometan a consideracion del Subcomité.

b) Para iniciar el procedimiento de licitacién publica e invitacion a cuando menos tres

personas haber obtenido previamente a la sesion del Subcomité la investigacion de
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mercado, la requisicion y la suficiencia presupuestal, asi como el soporte documental
de los casos a presentar.

c) Designar a su suplente, el cual deberd contar con un nivel jerarquico inmediato
inferior.

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

e) Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada una de las convocatorias que
se sometan a su consideracion, con base en la documentacién que le sea
presentada; salvo cuando exista conflicto de intereses, en cuyo caso debera
excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

f)  Atender las solicitudes especificas que se deriven de los acuerdos del Subcomité,
dentro del &mbito de competencia de las areas que representan.

g) Rubricary firmar la minuta de las reuniones del Subcomité Revisor de Convocatorias.

h)  Coadyuvar al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

ASESORES

a) Proporcionar la orientacion necesaria en torno a las convocatorias de licitacion
publica e invitacion a cuando menos tres personas, asi como opinar sobre la
aplicacion de la normatividad vigente en la materia y ordenamientos legales que de
la misma deriven.

b) Analizar de manera detallada los proyectos de convocatoria de licitacion publica e
invitacién a cuando menos tres personas.

c) Pronunciarse de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones respecto de las
convocatorias y documentacion soporte que se sometan a analisis en la sesion,
pudiéndolas hacer de manera escrita o verbal.

d) Rubricary firmar la minuta de las reuniones del Subcomité Revisor de Convocatorias.

INVITADOS

a) Exponer sus observaciones en torno a los casos y asuntos que se presenten en el
subcomité.

b)  Proporcionar la orientacion normativa o juridica respectiva.
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VII.
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OPERACION DEL SUBCOMITE

Las reuniones del Subcomité se celebraran a peticion de las areas administrativas o técnicas
a través de sus titulares, debiendo motivar y sustentar su peticibn con los siguientes
documentos y presentarlos dentro de los primeros tres dias habiles posteriores al que se emitio
la Convocatoria por revisar:

a)
b)
c)
d)

e)

Solicitud de revisibn mediante oficio libre dirigido al presidente del Comité.
Proyecto de Convocatoria.

Criterio de evaluacion.

Constancia de suficiencia presupuestal.

Anexo técnico.

Las reuniones del Subcomité se llevaran a cabo conforme a los siguientes términos:

a)

b)

d)

f)

El Subcomité celebrara sesiones cuando sea necesario por existir asuntos de su
competencia, para lo cual el Presidente del Subcomité emitira la convocatoria con 72
horas de anticipacion.

El Subcomité podré sesionar con la asistencia minima de la mitad mas uno del total
de los integrantes, siendo indispensable la presencia del Vocal del area requirente
de los bienes o del servicio.

La sesion se cancelara en caso de inasistencia del area requirente y ésta solo podra
solicitar por una vez mas que se revise el proyecto de convocatoria; en caso de que
se cancele por segunda vez la sesion por inasistencia del area requirente, no
procedera una tercera solicitud de revision.

Para cada sesién se entregaran via correo electrénico a los miembros del Subcomité
el proyecto de las convocatorias de licitacion publica o invitaciébn a cuando menos
tres personas, incluyendo la documentacion correspondiente elaborada por el area
requirente para su andlisis y revision, por lo menos con 72 horas de anticipacion, en
caso de no observarse este plazo, la sesion no podra llevarse a cabo.

El Subcomité debera ser presidido por el presidente, quien en caso de ausencia sera
sustituido por el Secretario Ejecutivo; en caso de ausencia de ambos, las reuniones
no podran llevarse a cabo.

Una vez que el proyecto de convocatoria presentada sea revisada por el Subcomité,
las decisiones y los acuerdos se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos
de los miembros con derecho a voz y voto, en caso de empate el Presidente tendré
voto de calidad; asimismo de cada sesion se levantara un acta que sera firmada por
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9)

h)

)

K)

Direccion General de Administracion
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

todos los que hubieran asistido a ella, en la que se sefalara el sentido de los
acuerdos tomados y, en su caso, los comentarios relevantes emitidos por los
participantes. Los asesores e invitados que asistan deberan firmar el acta de la
reunion como constancia de su asistencia o participacién y como validacion de sus
comentarios.

A cada sesion se invitard a que participe un representante del Organo Interno de
Control y de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Para cada sesidn se enviard via correo electronico las convocatorias objeto de
revision, mismas que deberan ser analizadas previamente por los vocales y
asesores.

A efecto de darle agilidad a las revisiones de bases, los vocales y asesores deberan
presentarse al evento con las observaciones, correcciones y/o recomendaciones ya
formuladas, para que estas sean atendidas en el evento o establecer las fechas
compromiso para la solventacion.

El evento de revisor de bases no debera ser un foro de lectura de las bases, esta
encaminado a la atender las opiniones de los miembros que se deriven de la revision
y analisis previo de las bases, con el proposito de que el documento que sea dado a
conocer a los licitantes sea claro y refleje de manera especifica los requerimientos
de las éareas solicitantes.

En forma trimestral el Subcomité deberd entregar al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios un informe de los asuntos que dictamine, a mas tardar
dentro del mes siguiente al término de cada trimestre.

Las determinaciones y opiniones de los miembros del Subcomité no comprenden las
acciones u omisiones gque posteriormente se generen, durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

Cuando el proyecto de convocatoria no cumpla con los requisitos minimos
establecidos y/o no permita su revisidn de manera razonable a juicio del Subcomité,
se procedera a cancelar la reunion y se tendra por no presentado el proyecto,
pudiendo el area requirente, una vez subsanadas las omisiones, solicitar una nueva
revision.

El presente Manual lo aprobé el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
su sesion ordinaria celebrada el 25 de mayo de 2018. Se deroga el Manual de Integracion
y funcionamiento del Subcomité Revisor de Bases 2011.
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