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1 INTRODUCCION

La operacion y funcionamiento del Subcomité de Revision de Convocatorias a las
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas tiene como
finalidad vigilar que este tipo de convocatorias se elaboren con estricto apego a la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento, asi
como a la normatividad aplicable en la materia.

La integracion del Subcomité permite que las areas facultadas para realizar los
procesos de adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, asi como las
areas solicitantes o usuarias, cuenten con una instancia que permita el analisis e
intercambio de puntos de vista y recomendaciones sobre la adquisicion de bienes
muebles, arrendamientos y contratacion de servicios.

Lo anterior, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento,
articulos 19, 20, 21y 22, asi como al inciso 7.4 “En materia de licitaciones” del Manual
de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.

2 OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto establecer lineamientos para la integracion y
funciones del Subcomité, con la intencion de elaborar e integrar las convocatorias a la
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas de los concursos sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios que realiza el Instituto Mexicano de
Tecnologia del Agua, en cumplimiento a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su reglamento, asi como otros ordenamientos en la
materia.

3 ALCANCE

Aplica al personal que integra el Subcomité de Revision de Convocatorias.

4 DEFINICIONES

Para la aplicacion de este manual, se entendera por:

Convocatoria: Documento que contiene las condiciones, caracteristicas,
especificaciones y requisitos técnicos relacionados con la licitacion publica o

invitacion a cuando menos tres personas, para la adquisicion de bienes y contratacion
de servicios.
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Subcomité: Grupo integrado por personal del IMTA que participa en la revisidon de la
documentacion para llevar a cabo procedimientos de contratacion mediante
licitacion publica e invitacion a cuando menos tres personas.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del IMTA.
IMTA: Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.
Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Licitante: Persona que participe en cualquier procedimiento de contratacion
(licitacion publica, o bien, de invitacion a cuando menos tres personas).

Manual: Manual de Integraciony Funcionamiento del Subcomité
de Revisionde Convocatorias a las Licitaciones Publicas e Invitaciones a
Cuando Menos Tres Personas.

Proveedor o prestador del servicio: Persona que celebre contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

Reglamento: El reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Pubilico.

Requisicion: Solicitud de bienes muebles, arrendamientos o servicios.

Requisitos técnicos: Documento que contiene los requerimientos técnicos de los
arrendamientos o servicios.

Solicitante de los bienes o servicios: Servidor publico que solicite o requiere
formalmente la adquisicion, arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios, o
bien, aquélla que los utilizara. (Area técnica y requirente)

5 MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ley

General de Bienes Nacionales.

M.C7.3.01.06
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- Tratados de Libre y Comercio vigentes en la materia. Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Decreto del Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el Ejercicio Fiscal en vigor.

- Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

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

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la celebracion de licitaciones
publicas internacionales de conformidad con los tratados de libre y comercio.

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion de las reservas de
compra del sector publico de los tratados de libre y comercio suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos y sus reformas.

- Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de
preferencia en el precio de bienes de origen nacional, respecto de los bienes de
importacion, en los procedimientos de contratacion de caracter internacional que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y sus
reformas.

- Acuerdo por el que se expide el Clasificador por objeto del gasto para la
Administracion Publica Federal.

- Politicas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones y arrendamientos de

bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza, del Instituto
Mexicano de Tecnologia del Agua.

- Manual de integracién y funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua.
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6 INTEGRACION DEL SUBCOMITE

El Subcomité se integrara de la siguiente forma:

Presidente

Secretario
técnico

(presidente suplente)

Secretario técnico (suplente)

Vocales

Asesores

Invitados

Titular de la Subdireccion de Recursos
Materiales

Titular del Departamento de Adquisiciones

Jefe del Departamento de Cotizaciones

- Titular de la Subdirecciéon de
Recursos Financieros

- Titular del Departamento de Contratos
- Subcoordinador de Hidraulica

- Subcoordinador de Desarrollo
Profesional e Institucional

- Subcoordinador de Riego y Drenaje
- Subcoordinador de Hidrologia

- Subcoordinador de Comunicacion,
Participacion e Informacion

- Subcoordinador de Tratamiento y
Calidad del Agua

- Titular del Organo Interno de Control en
el IMTA

- Titular de la Unidad Juridica
Los servidores publicos cuya intervencion
se considere necesaria para

aspectos técnicos o

consideracion del Subcomité.

M.C7.3.01.06
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El Subcomité estara encabezado por el presidente quién, en caso de ausencia, sera
sustituido por el secretario técnico (presidente suplente); por su parte, el secretario
técnico sera sustituido por el jefe del Departamento de Cotizaciones (secretario
técnico suplente).

Los integrantes del Subcomité podran designar por escrito a sus respectivos suplentes,
quienes deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior al del titular. Los
miembros suplentes asistiran a las reuniones exclusivamente cuando no participen
los titulares.

El presidente y vocales tendran derecho a voz y voto en la toma de decisiones sobre
los asuntos que se presenten en la sesiones; en caso de empate, el voto de calidad lo
dara el presidente o, en su caso, el presidente suplente.

Los invitados y asesores solo tendran derecho a voz, por lo que exclusivamente
deberan firmar el acta correspondiente de la sesion a la que hayan asistido.

La responsabilidad de cada integrante quedara limitada al voto que emita en lo
particular respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la
documentacion que le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de
su voto en todos los casos, salvo cuando exista conflicto de interés, en cuyo caso
debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

7. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
Los integrantes del Subcomité tendran las siguientes funciones:
7.1 Del presidente
a) Convocary presidir las sesiones del Subcomité para la revision de convocatorias.

b) Ejercer el voto de calidad en aquellos casos en que el resultado de la
votacion efectuada refleje empate entre los integrantes del Subcomité.

c) Revisar que las convocatorias de los concursos se apeguen a la normatividad
vigente.

d) Requerir a los solicitantes de los bienes o servicios, adecuaciones y alcances
a la documentacion soporte proporcionada para cada asunto, cuando asi
resulte necesario, con el objeto de estar en posibilidad de someter a
consideracion del Subcomiteé.

M.C7.3.01.06
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e) Formular las propuestas y proyectos de mejoras para la organizacion y
funcionamiento del Subcomité.

f) Vigilar que las resoluciones y acciones que lleve a cabo el Subcomité, se
orienten al cumplimiento de las disposiciones que regulen la operacion de
las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de servicios.

g) Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion a la que hubiera asistido.

7.2 Del secretario técnico

a) Enviar a los integrantes del Subcomité, con anticipacion (minimo 24 horas),
las convocatorias, anexos de requisicion y requisitos técnicos para su
revision. En caso de urgencia, con un minimo de cuatro horas de
anticipacion a la realizacion de la sesion.

b) Al inicio de cada sesion solicitar a los integrantes del Subcomité que
registren su asistencia, para verificar que existe el quérum necesario para
[levar a cabo la sesion.

c) Revisar las convocatorias de los concursos y que se apeguen a la
normatividad vigente.

d) Formular propuestas y proyectos de mejoras para la organizacion y
funcionamiento del Subcomité.

e) Dar seguimiento a las observaciones y correcciones que se emitan como
resultado de la revision de convocatorias durante las sesiones.

f) Elaborar reporte mensual de las convocatorias revisadas por el Subcomité
para incluirlos en la carpeta del CAAS.

g) Firmar lista de asistencia y el acta de la sesion a la que hubiera asistido.

7.3 De los vocales

a) Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.

b) Presentar a consideracion y resolucion del Subcomité los casos y asuntos
gue sobre adquisicion, arrendamiento y servicios estimen convenientes.

c) Revisar, analizar, deliberar y votar como aprobado o no aprobado el

M.C7.3.01.06
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contenido de las convocatorias que se sometan a revision del Subcomité, las
cuales deberan ser integrados con anticipacion.

d) Atender las solicitudes especificas que se deriven de los acuerdos del Subcomité.

e) Formular propuestas y proyectos de mejoras para la organizacion y
funcionamiento del subcomité.

f) Enviar al Secretario Técnico, previo a las sesiones, los comentarios que
estimen deben ser considerados, con objeto de que en la sesidon se discutan
aspectos de fondo correspondiente al asunto que se trate.

g) Las demas que le asignen el Presidente o el pleno del Subcomité.

h) Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion a la que hubiera asistido.

7.4 Del solicitante de los bienes o servicios

a) Elaborar la documentacion necesaria para requerir bienes o servicios,
responsabilizandose del contenido.

b) Recabar la firma del coordinador o subcoordinador del area requirente del
bien o servicio, en la documentacion que asi lo requiera.

c) Enviar la documentacion a la Subdireccion de Recursos Materiales,
departamentos de Adquisiciones o Contratos con oportunidad, para
programar la reunion y hacer la revision y, en su caso, tener la aprobaciéon
para iniciar el procedimiento de contratacion.

d) Asesorar al Subcomité sobre cuestiones técnicas de los bienes o servicios
solicitados.

M.C7.3.01.06
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e) Llevar a cabo la investigacion de mercado para la solicitud de bienes y
servicios, con apoyo del area de Investigacion de Mercado.

7.5 De los asesores

a) Asesorar al Subcomité acerca de la aplicacion correcta de la normatividad y
sobre los requisitos legales que deben contener las convocatorias y requisitos
técnicos.

b) Atender las consultas que en el ambito de su competencia le sean planteadas
por los integrantes del Subcomité.

c) Enviar al secretario técnico, previo a las sesiones, los comentarios que estimen
deban considerarse, con objeto de que durante la sesion se discutan los
aspectos de fondo correspondiente al asunto que se trate.

d) Formular, propuestas y proyectos de mejoras para la organizacion y
funcionamiento del Subcomité.

e) Aportar criterios con fundamento, mediante opinidon sobre los casos y asuntos
que se presenten a consideracion y resolucion del Subcomité.

f) El titular de la Unidad Juridica analizara el proyecto de contrato o pedido,
emitiendo la opinidn correspondiente sobre el alcance y contenido con
relacion a los derechos y obligaciones que en esos instrumentos juridicos se
establezcan.

g) Firmar la lista de asistencia y acta de la sesion a la que hubiera asistido.
7.6 De los Invitados
a) Participar en las sesiones del Subcomité a las que hayan sido invitados por
considerar necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza de su competencia, relacionada
exclusivamente con las convocatorias sometidas a consideracion del
Subcomité.

b) Firmar la lista de asistencia y acta de la sesion a la que hubiera asistido.

c) Cada invitado sera responsable de los comentarios que emita respecto de los
asuntos que sean sometidos a consideracion del Subcomité.

M.C7.3.01.06
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8 OPERACION DEL SUBCOMITE

Las reuniones del Subcomité se celebraran conforme a los siguientes casos:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

El Subcomité llevara a cabo las sesiones de conformidad con las solicitudes y
necesidades operativas de las areas, previa orden del dia, para lo cual se les
enviara de manera electronica o de forma impresa la convocatoria, anexos o
requisitos técnicos y documentacion que respalde el procedimiento de la
contratacion.

Revisar y aprobar los modelos de convocatorias para los distintos
procedimientos de contratacion previstos en la Ley, cuya aplicacion sera
obligatoria.

Las convocatorias, requisitos técnicos y anexos se deberan enviar para su
revision a los integrantes del Subcomité, con un minimo de 24 horas de
anticipacion. En caso de urgencia, debidamente justificada por el titular de la
unidad administrativa del area a la que corresponda la solicitud del servicio,
sera con un minimo de cuatro horas a la realizacion de la sesion.

En cada sesion se pasara lista de asistencia y se realizara el registro
correspondiente; asimismo, se elaborara el acta donde se senalaran los
aspectos mas relevantes de cada sesion. Estas deberan ser elaboradas por los
jefes de los departamentos de Contratos o Adquisiciones en un plazo no mayor
a diez dias habiles, y deberan estar debidamente firmadas.

En cada sesion se revisaran las convocatorias y lo conducente en funcion de su
ambito de competencia, en relacidon con los anexos de la requisicion y los
requisitos técnicos.

Cuando el Subcomité dictamine procedente las convocatorias presentadas,
éstas seran impresas y rubricadas en todas sus hojas por los integrantes con
derecho a voto.

Los integrantes del Subcomité tendran la obligacion de asistir a las sesiones que
fueron convocados y emitir, en el ambito de su competencia, los comentarios
0 sugerencias que consideren convenientes.

Las sesiones se llevaran a cabo cuando hayan asistido, como minimo, la mitad
mas uno de los miembros con derecho a voz y voto (vocales). Las decisiones se
tomaran de manera colegiada por la mitad mas uno de los integrantes con
derecho a voz y voto, indicando en el acta respectiva de la sesion quienes
emiten el voto. En caso de empate, el presidente o presidente suplente, segun
sea el caso, tendra voto de calidad, excepto en los casos en que la decision sea
unanime.

M.C7.3.01.06
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9. DISPOSICIONES GENERALES

El Subcomité tendra la responsabilidad de mantener actualizado el presente manual,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Cuando se requiera realizar modificaciones al presente manual, deberan presentarse
a los integrantes del CAAS para su revision y, en caso de considerarlas procedentes,
deberan ser aprobadas de manera colegiada por la mitad mas uno por los integrantes
con derecho a voz y voto, a efecto de incorporarlas y proceder a su difusion a través de
la pagina Imta-net del Instituto.

10. TRANSITORIOS

El presente manual debera ser revisado, por lo menos, cada dos anos por los
integrantes del Subcomité de Revision de Convocatorias a las Licitaciones Publicas e
Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas. En caso de que existan modificaciones,
se realizaran conforme a la Ley vigente en la materia; de lo contrario, este manual
seguira aplicandose.

El presente manual sera dictaminado por el CAAS y entrara en vigor al siguiente dia habil.
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