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Los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y
Proteccién de Datos, con fundamento en el articulo 20, fraccidn
VI del Reglamento de Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccion de
Datos, ‘en su Primera Sesidén Ordinaria celebrada el 09 de abril
de 2015, mediante Acuerde QA/CAAS/ORD/0S/04/2015.08,
aprueban y emiten el Manual de Integracién y Funcionamiento
del Subcomitéd Revisor de Convocatorias, mismo que entrard en
vigor a partir del dia sigulente de su aprobacion.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual se entendera per:

INSTITUTO Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos,

SUBCOMITE Subcomité Revisor de Convocatorias del Institute

CONTRALORIA Contraloria del Instituto

Reglarmento de Adquisicidnes, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de

REGLAMENTO Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos

ITP Invitacion a Cuando Menos Tres Proveedores /
ITPIA ‘Invitacién a Cuando Menos Tres Proveedores Internacional Abierta /
LPN Licitacidn Piblica Nacional

LPIA Lictacion Plblica Internacional Abierta ’

CONVOQCATORIAS | Convecatorias de Licitacion Plblica e Invitacidn a Cuando Menos Tres Proveedores
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1.- PRESENTACION

El Subcomité Revisor de Convocatorias es un drgano coleglado, con capacidad de andiisis y de
resolucion técnica, administrativa y operativa, responsable de revisar jos proyectos de convocatorias de
las ficitaciones publicas e invitaciones a cuande menos tres proveedores, de caracter nacional e
internacional, que se pretendan llevar a cabo en materia de adguisiciones, arrendamientos y servicios,
garantizando que a través de éstas se efectiien los procedimientos de contratacion que aseguren las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias
pertinentes, de conformidad con lo sefialado en ef articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

La emision de este Manual de Integracion v Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
del Instituto obedece a las siguientes circunstancias:

Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacion el pasado 07 de febrerc de 2014 del
“Decreto por el que se reforman v adicionan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia" (Decreto), medianie el cual se crea un
organismo autonomo, especializado, imparcial, colegiado, con perscnalidad juridica y patrimonio propio,
con plena autonomia técnica, de gestion, capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y
determinar su organizacion interna, responsable de garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a
la informacién pablica y a la proteccion de datos personales en posesion de los sujetos obligados,
conforme & cual, el Instituto cambia su naturaleza juridica y deja de ser una entidad de la
Administracion Plblica Federal para ser un organisme constitucional autdnomo.

En este sentide, el pasado 31 de marzo de 2015, fue publicado en el Diario oficial de la Federacidn el
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos, normatividad que regird al Instituto como Organismo Auténomo.

Por lo anteriormente expuesto se hace necesaria la emision del presente instrumento normativo
considerando lo dispuesto en el artfculo 20 fraccion VI del Reglamento, que ctorga al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, la facultad de autorizar la creacién del Subcomité Revisor de
Convocatorias del Instituto, cuyas funciones seran detalladas en el presente Manual,
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2.,- MARCO NORMATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
v Articulo 134 Constitucional.
LEYES

= Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

Ley Federal Sobre Metrologfa y Normaiizacién.

Ley Federal de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

Ley Federal Anticorrupcidn en contrataciones Publicas.

Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de los Particulares.

REGLAMENTOS

= Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Federal de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos

» Reglamento de la Ley Federa! de Presupuesto y Respensabilidad Hacendaria,

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Accese a la Informacidn Publica
Gubernamental.

= Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacidn y Proteccidon de Datos,

» Reglamento de la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personzles en Posesion de los
Particulares.

OTRAS DISPOSICIONES

« Presupuesto de Egresos de la Federacidn del ejercicio fiscal que corresponda.
« Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos.

Y demés disposiciones aplicables a los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y/o
contratacion de servicios en el ambito de la administracion plblica, en tanto el Instituto no expida la
normatividad en la materia.

3.- OBJETIVO DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

El Subcomité es un drgano colegiado, con capacidad de anafisis y de resolucién técnica, administrativa y
operativa, responsable de revisar los proyectos de convocatorias de las licitaciones plblicas e
invitaciones a cuando menos tres proveedores, de cardcter nacional e internacional, que se pretendan
llevar a cabe en materia de adguisiciones, arrendamientos y servicios, garantizando que a través de
éstas se efectlien los procedimientos de contratacion que aseguren las mejores condiciones en cuanto a
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precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, de conformidad con lo
. sefialado en el articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, teniendo como
gjes rectores los siguientes objetivos:

i.- Coadyuvar en la integracion de fas convocatorias que habran de publicarse para llevar a cabo
procesos licitatorios e invitaciones a cuando menos tres proveedores.

2.- Estructurar las convocatorias y observar la integracidn de los requisitos sefialados en el Reglamento,
y demas disposiciones aplicables.

3.- Elaborar convocatorias apegadas a los siguientes principios:

» Concurrencia.
s Libre participacion.
» Igualdad entre licitantes.

4.- Establecer criterios de evaluacion ciaros y objetivos, que garanticen las mejores condiclones para el
Institute vy el Estade, bajo los criterios de transparencia e imparcialidad que permitan adjudicar los
contratos y/o pedidos al licitante que acredite su solvencia de acuerdo a los requisitos establecidos.

4.~ FUNCIONES DEL SUBCOMITE.

a) Analizar los proyectos de convocatorias con base en la normatividad vigente, segtin las
caracteristicas y particularidades de la licitacion o invitacion de gue se trate,

b) Revisar y vigilar que la documentacidn presentada por el area requirente y en su caso por el area
técnica, contenida en la carpeta electrénica, cumpla con todos los ordenamientos normatives que le
sean aplicables.

¢) Proponer, en su caso, el cardcter del procedimiento de contratacién, el modele de contrato y/o
pedido, asi como los criterios de evaluacién que permitan llevar a cabo el procedimiento respectivo
con eficacia, eficiencia, honradez y transparencia garantizando las mejores condiciones para el
Instituto con base en el proyecte de convecatoria presentado por la convocante y la documentacion
soporte presentada por el drea requirente y/o técnica.

d) Revisar los alcances, requisitos v aspectos relevantes del anexe técnico y, en su caso, bhacer las
sugerencias pertinentes al area técnica y requirente, para evitar solicitar requisitos que no
fomenten la libre participacion e iguaidad entre los licitantes,

e) Analizar y aprobar el modele de contrato y/o pedido que forma parte de la convocatoria, con el
objeto de agilizar su formalizacidn con el licitante que resulte adjudicado y éste se pueda suscribir
dentro de los plazos establecidos en e] Reglamento.

f) Analizar que los criterios de evaluacién, en particular los de puntos y porcentajes, asi como el de
costo-beneficio, se sujeten a ios lineamientos normatives vigentes y que los criterios para acreditar
los requisitos solicitados sean objetivos, cuantificables y medibles, permitiendo con esto que los
procesos se realicen en un ambiente de absoluta fransparencia, objetividad, imparcialidad e
lgualdad para todos los participantes,
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g} Revisar que dentro del alcance de la convocatoria y los modelos de contratos y/o pedidos, se
establezcan cldusulas que garanticen la plena proteccidn a los derechos de autor, intelectual,
proteccion de datos personales, y demds aspectos que por su naturaleza deban quedar
debidamente acotados en el cuerpo de la convocatoria y perfectamente establecidos en los

contratos y/o pedidos.

h) Aprobar, en su caso, la convocatoria gue habra de ser publicada.

i) Resguardar, a través de la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial del Instituto, e
expediente del preceso licitatoric o invitacién correspondiente con toda fa documentacion gue fue
objeto de andlisis por parte de los integrantes del Subcomité y aquélla que se obtenga durante el
desarrollo, hasta la conclusion del procedimiento que corresponda.

5.- ESTRUCTURA E INTEGRACION DEL SUBCOMITE,

Para el dptimo funcionamiento del Subcomité, éste estara integrado por los servidores publicos de las

areas que se menciochan a continuacién:

- CARGO EN EL SUBCOMITE

Con derecho a voz y voto

PUESTO EN EL INSTITUTO

Titular de la Direccién de Recursos Materiales y

Presidente Servicios Generales,
Vocal Titular Titular de Ja Direccion de Recursos Financieros.
Vocal Titular Titufar de la Subdireccion de Adquisiciones vy

Control Patrimonial.

‘Con voz, sin derecho a voto

Asesor

Titular de la Contraloria del Instituto,

Titufar de la Direccién General de Asuntos Jurfdicos

Asesor dei Instituto.

Secretario Titular c{e la Jefatura del Departamento de
Contrataciones

Invitado Representante del area requirente y/o tecnica, en

SU Caso.

Los vocales titulares, los asesores y los invitados podran designar por escrito a un representante el cual
no pedra tener un nivel inferior a jefe de departamento.

El Subdirector de Adquisiciones y Control Patrimenial, en ausencia del Director de Recursos Materiales
y Servicios Generales, estard facultado para presidir los actos de este Subcomité, con las mismas
atribuciones que le concede este documento normative. Pudiendo suplirlo en estas circunstancias, ef
Jefe de Departamento de Contrataciones como Vocal de dicho Subcomité.
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6.~ FUNCIONES DE L.OS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE.
Los integrantes del Subcomité tendran las siguientes funciones:
Presidente:
a) Presentar el proyecto de la convocatoria, de acuerdo a la naturaleza de cada contratacion.
b) Convocar por escrito a los integrantes del Subcomité Revisor de Convocatorias, con al menos
dos dias naturales de anticipacidn vy remitir via correo electrénico el proyecto de convocatoria,

asi como la documentacion sopotte, para su andlisis y revision.

¢) Coordinar, presidir y dirigir las sesiones del Subcomité, asi como remitir para conocimiento de
los asistentes, ef documento final que haya sido aprobade en ef seno del mismo,

d)} Integrar en la convocatoria a publicarse, las recomendaciones y, en su caso, las modificaciones
procedentes realizadas por los integrantes del Subcomité,

e} Retirar de la sesion del Subcomité los proyectos de convocatorias que por deficiericias en su
estructura ¢ falta de documentacion no puedan ser subsanadas en el seno del mismo y sea
necesario contar con un nuevo planteamiento por parte del area requirente y/o técnica.

f) Emitir voto de calidad en caso de empate.

g) Levantar el acta de la sesion correspondiente y presentaria a los integrantes para su aprobacion
y firma dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracién de 1a sesién.

h) Previa aprobacion firmar el acta de la sesion que corresponda.
) Solicitar la publicacion de las Convocatorias aprobadas por el Subcomité.
Vocales:

a) Revisar y analizar los proyectos de las convocatorias y la documentacion soporte remitida a fin
de que se apeguen a fa normatividad aplicable.

b) Remitir por escrito o via correo electrdnico y, en su caso, presentar en el seno del Subcomité,
las observaciones, sugerencias ¢ aclaraciones, respecto a la informacion presentada, precisando
los fundamentos normativos que motivan sus observaciones y en su caso, las propuestas de
mejera,

c) Verfficar que los proyectos de convocatorias no contengan requisitos que limiten la libre
participacion.

d) Verificar que los criterios de evaluacion estén apegados a los lineamientos normativos
aplicables y estos sean claros y objetivos, que permitan calificar las prepuestas de los licitantes
en iguakdad de condiciones, que garanticen las mejores condiciones para el Instituto.
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e) Proponer, en su caso, criterics de evaluacion que atiendan al tipo de contratacién que se
pretende realizar y que garantice al Instituto que los procesos licitatorios y de invitacion a
cuando menos tres proveedores, se realicen de manera imparcial y transparente.

f) Emitir su voto, respecto de Jos asuntos que le sean presentados.

g) Rubricar el modelo de convocatoria que integre las adecuaciones gue en su caso se hayan
discutido y aprobado en el Subcomité,

h) Proponer al Presidente del Subcomité, acciones que propicien la mejora del funcionamiento del
misma.

iy Emitir observaciones y previa aprobacion, firmar el acta de cada sesion, a mas tardar dos dias
Rabiles posteriores a su recepcién.

Asesor de [a Contralotia del Instituto:
a) Brindar asesoria normativa para la correcta integracion de la convocatoria.
b) Revisar y analizar los proyectos de las convocatorias y la documentacidn soporte remitida,
¢) Emitir observaciones de manera escrita, via correo electrénico o verbalmente en fa sesion
correspondiente, respecto a la informacion presentada, de acuerdo al orden del dia de cada
sesion.

d) Emitir recomendaciones preventivas y correctivas encaminadas al enriquecimiento de los /
proyectos de convocatorias. ¥

e) Exhortar a la convocante para que ne se lleve a cabo ningln proceso licitatorio o de invitacidn,
sin contar con toda la documentacion que la normatividad vigente le sefiale,

f) Emitir observaciones y previa aprobacidn firmar el acta de cada sesién, 8 mas tardar dos dias
habiles posteriores a su recepcién.

Asesor de la Direccion General de Asuntos Juridicos del Instituto:
a) Proporcionar asesoria en materia juridica para la correcta integracion de la convocatoria,
b) Revisar y analizar los proyectos de convocatoria y la documentacion soporte remitida,

c) Emitir observaciones de manera escrita, via correo electrénico o verbalmente en la sesion
correspondiente, respecto a la informacién que sea presentada.

d} Revisar que las convocatorias, modelos de contratos y/o pedidos que deriven de ellas, cumplan
con los ordenamientos legales establecidos en el Reglamento, asi como demas disposiciones
normativas que le sean aplicables,
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e) Emitir observaciones y previa aprobacion, firmar el acta de cada sesion, a més tardar dos dias
habiles posteriores a su recepcion,

Secretario

a} Apoyar al Presidente del Subcomité en elaborar fas drdenes del dia de los asuntos a atender en
las sesiones del Subcomité.

b) Integrar las carpetas con la documentacion soporte de los asuntos a tratar en el Subcomité y
en remitirfas a los integrantes con ta debida oportunidad.

c) Recabar las firmas de los integrantes del Subcomité en la lista de asistencia,
d) Verificar la existencia del qudrum necesarfo para sesionar,

e) Elaborar el acta de cada sesion del Subcomité celebrada y someterla a firma de los
participantes.

f) Llevar el control de las convocatorias aprobadas y ausiliar al Presiente en su publicacidn
Invitado(s):
a) Presentar 3 ios integrantes del Subcomité, los requerimientos y caracteristicas técnicas dei bien
0 servicio requerido; asi come la documentacion adicional objeto de la contratacién, que le sea

solicitada por los integrantes del Subcomite.

b} Atender y, en su caso, subsanar las deficiencias técnicas y administrativas, asi como ia omision
de cualquier requisito hormative que le sea observado.

¢) Retirar del Subcomité fa revision del proyecto de convocateria correspondiente, cuando se
considere necesario, Indicando las razones que originan tal determinacion.

d) Rubricar la convocatoria que integre las adecuaciones que, en su caso, se hayan discutido y
aprobado en el Subcomité. Ei titular del drea requirente, serd responsable de efectuar esta
accion,

&) Emitir observaciones y previa aprobacién, firmar el acta de cada sesidn, a mas tardar dos dias
hébiles posteriores a su recepcion. '

7.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE.

a) Corresponde al titular de la Subdireccién de Adquisiciones y Control Patrimonial, elaborar et
proyecto de convocatoriz con la informacion y documentacidn presentada por el area
requirente, La Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales convocard a los
integrantes del Subcomité e invitados con al menos dos dias naturales de anticipacion, a las
seslones del Subcomité, remitiendo por escrito o a través de medios electrdnicos el proyecto de
convocatoria y la documentacion soporte.
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b) A cada sesidn deberdn asistir cuando menos dos de los integrantes con dereche a voz y voto
del Subcomité. En caso de no existir el quérum necesario, se cancelard la sesién y se convocara
a una nueva sesion.

¢} En caso de que los integrantes del Subcomité opten por emitir sus comentarios al proyecto de
convecatoria mediante escrito o via correo electrénico, deberdn enviarlos a la Subdireccion de
Adquisiciones y Control Patrimonial, con veinticuatro horas de anticipacion a la celebracion de ia
sesién, con el fin de agilizar el acto,

d) Los comentarios presentados a cada proyecto de convocatoria deberan fundarse y motivarse.

e) Si la documentacion presentada por el drea requirente o sus anexos técnicos tuvieran
deficiencias que no pudieran ser subsanadas durante el desarrclio de la sesidn, el proyecto de
convocatoria junto con fa documentacidn soporte deberan ser rechazadas, lo que quedard
asentado en e} acta de la sesidén respectiva. Esto sin menoscabo de que ef proyecto de
convocatoria pueda ser presentado en sesiones subsecuentes del Subcomité una vez

subsanadas las deficiencias.
f) De cada sesion se elaborard un acta que serd sometida a aprobacion de los asistentes,
debiendo suscribir la misma. En dicha acta se establecerdn los comentarios refevantes y los

acuerdos tomados. La falta de firma de alg(n integrante del Subcomité no invalidara el acta ni
los acuerdos plasmados en la misma.

7.1 DEL ORDEN DEL DfA, DE LAS SESIONES Y ACUERDOS
a) Se integrard un registro de asistencia de ias reuniones gue celebre el Suhcomité.

b) Las reuniones deben celebrarse conforme 2 un orden del dia que establecera los puntos a tratar
en el Subcomité, mismo que se acompafiara a la convocatoria de cada sesion.

¢} No se pedran analizar asuntos que no estén previstos en el orden del dia de cada sesion.

d) Los acuerdos del Subcomité se tomaran por mayoria de votos.
7.2 DE LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
El Secretario enviard a los integrantes del Subcomité, el Orden del dfa conjuntamente con el proyecto
de convecatoria y la documentacion que integra la carpeta del procedimiento de licitacidn publica o de 4

invitacién a cuando menos tres proveedores que se pretenda Hevar a cabo. El envio de la informaciony/
podra ser por medios electrdnicos.
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VOCAL TITULAR DEL CO VOCAL TITULAR DEL COMITE DE
ADQUISICIONES ARREN DAMIENTOS ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE Y SERVICIOS DEL IFAI

LIC. CRISTOBAL ROBLES LOPEZ ™ "
DIRECTOR GENERAL DE PROMOCION Y

LIC. JONATHAN MENDOZA IngRTE‘
DIRECTOR GENERAL DE VERIFIGAGION VINCULACION CON LA SOCIEDAD

VOCAL TITULAR DEL COMITE DE
ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL IFAI

Dbk )

CARLOS PORFIRIO MENDIOLA JARAMILLO
DIRECTOR GENERAL DE COCRDINACION Y
VIGILANCIA DE LA A.P.F.

ULTIMA HOJA DE FIRMAS DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS
DEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACIGN Y PROTECCION DE DATCS.
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