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ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual es de observancia obligatoria para los(as) integrantes, los(as) asesores(as), el(la)
secretario(a) técnico(a) y los(as) invitados(as) de este Organo Colegiado, asi como para todos aquellos que
intervengan en las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios del Instituto FONACOT.

1. OBIJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como finalidad regular la integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT, para que los
procedimientos de contratacién que se realicen en el desempefio de sus funciones sean con estricto apego a
lo seflalado por los ordenamientos juridicos aplicables, asi como para dar cumplimiento a los principios
establecidos en el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, con objeto de
asegurar las mejores condiciones para el estado en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y
demas circunstancias pertinentes.

2. OBIJETIVO DEL SUBCOMITE

El Subcomité Revisor de Convocatorias es el Organo Colegiado encargado de analizar, opinar y, en su caso,
aprobar las convocatorias de los procedimientos de Licitaciones PUblicas y de Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas Nacionales e Internacionales, en los que establezcan las condiciones y requerimientos que habran
de solicitarse a los licitantes participantes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Verificar que las convocatorias cumplan los requisitos establecidos en la Ley, su Reglamento, asi como en la
normatividad vigente y demds disposiciones administrativas aplicables a cada caso, para que los

procedimientos de contratacién se realicen con honestidad y transparencia.

2. Revisar, emitir opiniones y recomendaciones a las convocatorias para los procedimientos de
contratacidén que se realicen a través de Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando menos Tres Personas.

3. Formular propuestas tendientes a mejorar la estructura y contenido de las convocatorias a Licitaciones
Publicas e Invitaciones a cuando menos Tres Personas.

3. CONTROL DE CAMBIOS

e el HEEIE G Descripcion de los Cambios
Version Modificacion P
MI05.00 03/10/2016 Nueva creacién

Actualizacion del Manual en los siguientes puntos: actualizacion
del documento con lenguaje incluyente; inclusién de un alcance
del manual; inclusion de un cuadro de control de cambios;
MI05.01 Diciembre, 2021 | actualizacién del marco juridico; complementacion de los
parrafos de suplencia; inclusiéon de fraccidn en las facultades de
Presidente; inclusién de una fraccién que permita realizar
sesiones virtuales; etc.
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CAPITULOI  OBJETO Y FUNDAMENTOS
4. OBJETO DEL SUBCOMITE

El Subcomité Revisor de Convocatorias (Subcomité) en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto FONACOT, tiene por objeto coadyuvar al cumplimiento de la ley, del reglamento y demas
disposiciones aplicables en relacién a los proyectos de convocatorias a Licitaciéon Publica e Invitacién a Cuando
Menos Tres Personas que se presenten para su analisis y revision, a efecto de elaborar y desarrollar de manera
eficaz y eficiente las bases en que se desarrollaran los procedimientos de contratacion, las cuales regiran la
participacion de los interesados en los mismos y que se pretendan llevar a cabo por la Convocante para
allegarse de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones propias del Instituto
FONACOT.

5. ESTABLECIMIENTO DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT, tomando en cuenta la
cantidad, monto de las operaciones y las caracteristicas de sus funciones, con fundamento en el articulo 22
fraccion V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico, autorizé en la primera
sesion ordinaria de fecha 28 de enero de 2014 la creacion del Subcomité Revisor de Convocatorias del Instituto
FONACOT, con el fin de que revise que las convocatorias de Licitacion Publica y de Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas estén ajustadas a la normatividad en la materia previo a su difusién.

En la Cuarta Sesion Extraordinaria de 2016, celebrada el 04 de agosto del 2016, el Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, aprobd la propuesta del Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité
Revisor de Convocatorias en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT.
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6. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A continuacién, se integra una relacion de los ordenamientos legales y disposiciones normativas que aplican al
Instituto FONACOT en materia de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el Instituto
FONACOT, de manera enunciativa mas no limitativa, se debe observar lo dispuesto en:

CONSTITUCION

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917,
Ultima reforma publicada 24 de diciembre de 2020.

LEYES FEDERALES

—_

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019, sin reformas.
Ley Aduanera, publicada en el D.O.F el 15 de diciembre de 1995, ultima reforma publicada en el D.O.F. el
24 de diciembre de 2020.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el D.O.F. el 04 de
enero de 2000, uUltima reforma publicada en el D.O.F. el 11 de agosto de 2020.
Ley de Comercio Exterior, publicada en el D.O.F. el 27 de julio de 1993, dltima reforma publicada en el
D.O.F. 21 de diciembre de 2006.
Ley de Firma Electrénica Avanzada, publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, sin reformas.
Ley de Fiscalizacion y Rendicidén de Cuentas de la Federacion, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de
2016, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2021.
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente, Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 25 de noviembre de 2020.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, dltima reforma
publicada en el D.O.F. el 22 de junio de 2018.
Ley Federal de Proteccidn a la Propiedad Industrial, publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, sin
reformas.
Ley de Planeaciéon publicada en el D.O.F. el 05 de enero de 1983, Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de febrero de 2018.
Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 23 de abril de 2021.
Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 23 de abril de 2021.
Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicada en el D.O.F. el 24
de abril de 2006, y su Unica reforma publicada en el D.O.F. el 10 de enero de 2014.
Ley Federal de Competencia Econémica, publicada en el D.O.F. el 23 de mayo de 2014, dltima reforma
publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2021.
Ley Federal de Derechos, publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, ultima reforma publicada en
el D.O.F. el 29 de diciembre del 2020.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 01 de marzo de 2019.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de
2006, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 6 de noviembre de 2020.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018.
Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 13 de abril del 2020.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, publicada en el D.O.F. el 09 de mayo de
2016, ultima reforma publicada en el D.O.F. el27 de enero de 2017.
Ley de Infraestructura de la Calidad, publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020, sin reformas.
Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 21 de octubre de 2020.
Ley General de Contabilidad Gubernamental, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, Ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 30 de enero de 2018.
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Protecciéon al Ambiente, publicada en el D.O.F. el 28 de enero
de 1988, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 18 de enero de 2021.
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25.

26.

27.

28.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 22 de junio de 2018.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Pubica, publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de
2015, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de agosto de 2020.

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el D.O.F. el 27 de julio de 1931, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 20 de enero de 2009.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa, publicada en el
D.O.F. el 30 de diciembre de 2002, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de agosto de 2019.

LEYES ORGANICAS

1.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal publica en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, ultima
reforma publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2021.

REGLAMENTOS

1.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el
D.O.F. el 28 de julio de 2010, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2020.

2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de
2006, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 25 de septiembre de 2014.

3. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado
en el D.O.F. el 30 de noviembre de 2006, sin reformas.

4. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el D.O.F. el 26 de enero de
1990, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 23 de noviembre de 2010.

5. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el D.O.F. el
28 de junio de 2006, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 13 de noviembre de 2020.

6. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
publicado en el D.O.F. el 11 de junio de 2003, sin reformas.

7. Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion. Publicada en el DOF el 14 de enero
1999, Ultima Reforma 28 de noviembre de 2012.

8. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 2 de abril del 2014, ultima
reforma DOF 02-04-2014.

CcODIGOS

1. Cddigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 11 de enero de 2021.

2. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, Ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 09 de abril del 2012.

3. Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, ultima reforma
publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2021.

DECRETOS

1. Decreto del Presupuesto de Egresos de |la Federacidn del Ejercicio Fiscal correspondiente.

2. 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
modernizacién de la Administracidén Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre de 2012,
dltima reforma publicada en el D.O.F. el 30 de diciembre de 2013.

3. Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y

entidades de la Administracidén PUblica Federal bajo los criterios que en el mismo se indican, publicado
el 23 de abril de 2020.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos para la aplicaciény seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparentey eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi
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como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal, publicados en el D.O.F. el 30 de enero
de 2013.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal, publicados
el 18 de septiembre de 2020.

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacidon en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en D.O.F. 22 de febrero de
2016.

ACUERDOS

1.

10.

.

12.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el D.O.F. el 09 de
septiembre de 2010, sin reformas.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizaciéon del
sistema electrénico de informacién publica gubernamental denominado CompraNet, publicado en el
D.O.F. el 28 de junio de 2011, sin reformas.

Acuerdo mediante el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal, publicado en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2010, dltima reforma publicada en el D.O.F. el 26
de junio de 2018.

Articulo 32-D Resolucidn Misceldnea Fiscal (para el ejercicio fiscal correspondiente).

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales, publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, ultima reforma publicada en el D.O.F. el
05 de abril de 2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la estrategia digital nacional en
materia de Tecnologias de la Informacién y comunicaciones, y en la seguridad de la informacién, asi
como establecer el manual administrativo de aplicacién General en Dichas Materias, publicado en el
D.O.F. el 08 de mayo de 2014, ultima reforma publicada en el D.O.F. el 4 de febrero de 2016.

Acuerdo ACDO. SAIHCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado por el H. Consejo Técnico del
Instituto Mexicano del Seguro Social, relativo a las Reglas para la obtencidn de la opinién de
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social, publicado en el D.O.F. el 27 de
febrero de 2015, sin reformas.

Acuerdo del H. Consejo de Administracion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores por el que se emiten las Reglas para la obtencién de la constancia de situacién fiscal en
materia de aportaciones patronales y entero de descuentos, publicado en el D.O.F. el 28 de junio de
2017, sin reformas.

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicaciéon del margen de preferencia en el precio de
los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los procedimientos
de contratacidon de caracter internacional que realizan las dependencias y entidades de la
Administracion PUblica Federal, publicado en el D.O.F. el 30 de noviembre de 2000, uUltima publicacion
en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2010.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. publicado el 03 de noviembre de 2016, Ultima reforma
05 de septiembre de 2018.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal,
publicado en el D.O.F. el 05 de febrero de 2019.Ultima reforma 11 de marzo de 2020.

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicidon de cuentas de la Administracion
Publica Federal y para realizar la entrega-recepcién de los asuntos a cargo de los servidores publicos y
de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comisioén,
publicado en el D.O.F el 6 de julio de 2017.

REGLAS

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacién del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacién del requisito de
contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal, publicadas en el D.O.F. el 14 de octubre de 2010.
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DISPOSICIONES

1. Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, asi como las empresas productivas del Estado, para su incorporacion al Programa de
Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C,, Institucién de Banca de Desarrollo, publicadas en
el D.O.F. el 24 de julio de 2020

2. Disposiciones Generales a que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal para el
cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependenciasy entidades en
los actos y contratos que celebren, publicadas en el D.O.F. el 08 de septiembre de 2015, y sus reformas.

MANUALES

1.  Acuerdo mediante el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el D.O.F. el 09 de agosto de
2010, dltima reforma publicada en el D.O.F. el 03 de febrero de 2016.

PLANES
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2019.
PROGRAMAS

1.  Programa Sectorial de Trabajo y Previsidon Social 2020-2024; publicado en el D.O.F. el 24 de junio de
2020.

2. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica,
alineado el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

ESTATUTO

1. Estatuto Orgdnico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en
el D.O.F el 15 de junio del 2009; ultima reforma publicada en el D.O.F. el 16 de octubre de 2017.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1. Manual General de Organizacion del Instituto FONACOT, vigente.

Estructura Organica autorizada por el H. Consejo Directivo, vigente.

Lineamientos por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Instituto FONACOT
vigente.

Cddigo de Conducta, vigente.

Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT,, vigente.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Instituto del
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (POBALINES), vigentes.

10. Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

1. Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

12. Programa de Trabajo Institucional 2020-2024.
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7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Los términos y abreviaturas que a continuacion se presentan corresponden, en su mayoria a los conceptos y
definiciones contenidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en la materia.

TERMINOS.
Para una adecuada comprensiéon del presente manual, deberd entenderse por:

Acta: El documento en el que se hace constar la resefla detallada de un evento, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados.

Adjudicacién Directa: Es el procedimiento de contratacion para la adquisicion y/o arrendamiento de bienes
o la prestacion de servicios que se realiza de conformidad con la fraccién Il del articulo 26 de la Ley, ya sea por
excepcion a la Licitacion Publica, fundamentada en alguna de las fracciones del articulo 41 de la Ley, o por
monto de contratacién fundamentada en el articulo 42 de la misma ley.

Area Contratante: La Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area Requirente o Usuaria: La unidad administrativa que en el Instituto FONACOT solicite o requiera
formalmente la contratacién para la adquisicion o el arrendamiento de bienes o de prestacién de servicios, o
bien aquélla que los utilizara.

Area técnica: La unidad administrativa que en el Instituto FONACOT elabora las especificaciones técnicas que
se deberan incluir en el procedimiento de contratacién, evalla la propuesta técnica de las proposiciones y es
responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes; el Area técnica, podra tener también el caracter de Area requirente.

Asesor(a) del Comité: Son los(as) servidores(as) publicos(as) designados por la Oficina del (de la) Abogado(a)
General y/o por el(la) Titular del Organo Interno de Control para participar en las reuniones del Subcomité.

Ausencia del Titular: Imposibilidad de los Integrantes del Subcomité para asistir a las sesiones que se
celebren.

Contrato o Contrato-Pedido: El acuerdo de voluntades en el que se hace constar a través de un documento o
instrumento, que las partes crean o transfieren obligaciones y derechos reciprocos y mediante el cual se
formaliza la adquisicidn o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios, a cambio de una
contraprestacion monetaria.

Comité de Mejora Regulatoria Interna: Establece el proceso de calidad regulatoria que deben seguir las
unidades administrativas del Instituto FONACOT, gue generan normas internas o son usuarias de las mismas, a
fin de que la regulacién sea eficaz, eficiente, consistente y clara, asi como que contribuya a la certeza juridica y
a la reduccién efectiva de las cargas administrativas, para una gestién publica mas eficiente y eficaz.

Diario Oficial de la Federacién: Peridédico oficial del gobierno mexicano. Su funcion es la publicacion de leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos expedidos por los poderes de la Federacion, a fin de
gue éstos sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos ambitos de competencia.

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores: Organismo publico descentralizado de
interés social, con personalidad juridica y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y
sectorizado en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Invitacién a Cuando Menos Tres Personas (ITP): Es el procedimiento de contratacion sefialado en el articulo
26 fraccion Il, cuya realizacién se debe hacer en apego a lo establecido en el articulo 43 de la Ley, ya sea por
monto, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley, o por tratarse de una excepcion a la
Licitacién Publica al amparo de alguna de las fracciones del art. 41 de la Ley en correlacién con el articulo 72
de su Reglamento.
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Licitacion Publica: Es el procedimiento de contratacién gubernamental por regla general establecido por
excelencia; constituido por un conjunto de actos sucesivos, iniciado mediante convocatoria publica, para que
cualquier interesado pueda libremente presentar proposiciones solventes, en sobre cerrado que serd abierto
publicamente a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad, crecimiento econdmico, eficiencia energética, uso responsable del agua,
optimizacién y uso sustentable de los recursos naturales, asi como proteccién al medio ambiente. Este
procedimiento inicia con la publicacién de la convocatoria y termina con la emisién del fallo, o en su caso con
la cancelacién del procedimiento.

Orden del Dia: El listado de asuntos a tratar en las sesiones del Subcomité.

Participante del Subcomité: Cualquier participante del Subcomité que tenga funciones de Secretario(a)
Técnico(a), Asesor(a) o Invitado(a) del Comité, quienes tienen voz, pero no voto en las sesiones.

Quoérum: Numero minimo de miembros del Subcomité, con derecho a voz y voto (que representan el 50% +
1), indispensables para llevar a cabo la sesién.

Secretaria de la Funcién Publica: Dependencia del Poder Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado) que vigila el
desempefio de los servidores publicos federales en el egjercicio de sus funciones, determina la politica de
compras de la Federacién, audita el gasto de recursos federales, rendicién de cuentas, transparencia.
Secretario(a) Técnico(a): Es aquel servidor publico, designado como tal por el(la) Presidente(a) del Comité,
quien sélo tendra derecho a voz en las sesiones del Comité. Distinto de los miembros del Comité y/o de sus
asesores(as).

Subcomité: El Subcomité Revisor de Convocatorias en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

ABREVIATURAS:

Para efectos del presente Manual se entenderd por:

AD: Adjudicacion Directa.

APF: Administracion Publica Federal.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT.
COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto FONACOT.

DRMSG: Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Integrantes del Comité: Los miembros del Comité que tienen derecho a voz y voto.
Instituto FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
ITP: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

LP: Licitacion Publica.

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

OIC: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion del gjercicio correspondiente.
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CAPITULO Il INTEGRACION Y FUNCIONES DEL SUBCOMITE
8. INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Estara conformado por los siguientes miembros, quienes deberdn ser designados por escrito por el(la) titular
del area que representan, designacion que podra durar hasta en tanto exista otra designacién que la sustituya:

A) TITULARES.

Con derecho a voz y voto.

Presidente(a) Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Presidente(a) Subdirector(a) de Adquisiciones.

Suplente

Vocal Representante de la Direccidon de Integraciéon y Control Presupuestal.

Vocal Representante de la Direccidon General Adjunta Comercial.

Vocal Representante de la Direccion General Adjunta de Crédito y Finanzas.

Vocal Representante de la Direccién de Tecnologias de Informacidn, para participar
en la revisién de convocatorias que involucren componentes tecnoldgicos.

Para sesionar y tomar decisiones validas se requiere de quérum, mismo que se constituird cuando se
encuentren presentes la mitad de miembros mas uno, de quienes tienen voz y voto.

Los(as) integrantes titulares del Subcomité con derecho a voz y voto deberdn tener nivel minimo de Director
de Area, y podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberan ser, preferentemente, del
nivel inmediato inferior de aquéllos o quien designe el(la) integrante propietario(a), salvo en casos justificados
y s6lo podran participar en ausencia del (de la) titular, teniendo las facultades inherentes de éstos. La
designacion podra comprender uno o varios suplentes, con la condicidén de que en ausencia de su titular podra
actuar sélo uno de sus suplentes.

Con derecho a voz, pero sin voto:

Asesor(a) Representante de la Oficina del (de la) Abogado(a) General.

Asesor(a) Representante del (de la) Titular del Organo Interno de Control en el Instituto
FONACOT.

Secretario(a) Subdirector(a) de Adquisiciones.

Técnico(a)

Los(as) asesores(as) Titulares podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes deberan ser,
preferentemente, del nivel inmediato inferior de aquéllos o quien designe el(la) integrante propietario(a), salvo
en casos justificados y sélo podran participar en ausencia del titular, teniendo las facultades inherentes de
éstos. La designaciéon podrd comprender uno o varios suplentes, con la condicién de que en ausencia de su
titular podrd actuar sélo uno de sus suplentes.

El(la) Secretario(a) Técnico(a), en caso de ausencia, podra designar por escrito a su respectivo suplente, quien
deberd ser, preferentemente, del nivel inmediato inferior de aquel. No obstante, el(la) Presidente(a) del
Subcomité podra nombrar cuando se requiera a un Secretario(a) Técnico(a) Suplente en caso de ausencia del
titular.
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Con derecho a voz, pero sin voto:

Invitados(as) El(La) o Los(as) titular(es) del (de las) area(s) requirente(s) y/o técnicas que esté(n)
sometiendo un caso a consideracion del Subcomité.

Personas cuya intervencién consideren necesaria cualquiera de los miembros o
asesores(as) del Subcomité para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos que se someten a
consideracion del Subcomité.

Cuando asi se requiere, la persona designada por la SFP como Testigo Social.

En caso de que los(as) Invitados(as) durante su participacidon tengan acceso a informacién clasificada como
reservada o confidencial, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
deberan suscribir un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad de la
informacion.

B) DE LAS SUPLENCIAS.

Al constituirse este Subcomité bajo las reglas del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del
presente Manual; el(la) Presidente(a), los(as) Vocales y los(as) Asesores(as) podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes, quienes deberdn ser, preferentemente, del nivel inmediato inferior de aquéllos o quien
designe el(la) integrante propietario(a), salvo en casos justificados y sélo podran participar en ausencia del (de
la) titular, teniendo las facultades inherentes de éstos. La designacién podrd comprender uno o varios
suplentes, con la condicidén de que en ausencia de su titular podra actuar sélo uno de sus suplentes.

C) PERFIL DE LOS(AS) VOCALES, ASESORES(AS) E INVITADOS(AS).

Para el mejor funcionamiento, operacién y toma de decisiones de este Subcomité, se debe buscar que los(as)
servidores(as) pubicos designados(as) como vocales y asesores(as) cuenten con conocimiento suficiente en
materia de contrataciones publicas.

Asimismo, es recomendable que los(as) invitados(as) cuenten con los conocimientos necesarios en los
aspectos técnicos, legales y administrativos relacionados con los asuntos del drea de su competencia que
seran sometidos a revision del Subcomité.

9. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL SUBCOMITE.

I.  El Subcomité es un érgano colegiado de caracter deliberativo, establecido para coadyuvar al
cumplimiento de la Ley y su Reglamento, asi como de los ordenamientos vigentes que de ellos
emanen; o bien, sean aplicables en materia de contrataciones.

Il.  Tratdndose de las autorizaciones a las convocatorias a LP e ITP que emita el Subcomité, no implican
responsabilidad alguna para los miembros que lo conforman, respecto de las acciones u omisiones
gue posteriormente se pudieran generar durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

IIl.  La responsabilidad de cada integrante del Subcomité quedara limitada al voto y a las opiniones
gue emita respecto al asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacion que les
sea presentada.

IV. Los(as) integrantes e invitados(as) que asistan a los Comités deberan guardar absoluta
confidencialidad de la informacién o conocimiento, a que tengan acceso con motivo de su
participacién en las sesiones. En caso de incumplimiento, se aplicaran las disposiciones legales
correspondientes.
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10. OBLIGACIONES DE LAS AREAS REQUIRENTES

Remitir en tiempo y forma los requisitos técnicos y demas documentos soporte necesarios,
elaborados bajo su estricta responsabilidad, para integrar el proyecto de convocatoria que sera
revisada por los miembros del Subcomité.

Recabar y proporcionar toda la informacién y documentacién soporte que les sea solicitada por el
Subcomité.

En caso necesario, invitar a personas externas especialistas en el asunto a participar en el pleno del
Subcomité, con el fin de que los miembros se hagan llegar de los suficientes elementos técnicos
para emitir su comentario y voto.

Recabar y proporcionar toda la informacién y documentacién soporte que podra ser proporcionada
a los miembros del subcomité preferentemente de forma electrénica, misma que se seflala a
continuacion:

e Anexo técnico elaborado por el area usuaria en el que se establezcan las caracteristicas de
los bienes o servicios requeridos.

e Suficiencia presupuestal.

e Escrito de justificacién en caso de evaluacién binaria.

e Los comentariosy opiniones que se reciban sobre los proyectos de convocatorias a través
de CompraNet.

e Cuadro comparativo del resultado de la investigacién de mercado.

Realizar las modificaciones solicitadas por los miembros del Subcomité y entregar la
documentacién adicional necesaria en un lapso no mayor a 24 horas debidamente firmada, a partir
de la celebracién de la sesién correspondiente.

De no realizar las modificaciones solicitadas a la documentacién soporte del asunto, y habiéndose
autorizado la Convocatoria, la responsabilidad serd del area requirente. Y de persistir las
inconsistencias o que el drea requirente incluya aspectos relevantes no previstos inicialmente en el
contenido de los documentos, antes de expedir la Convocatoria, la DRMSG o la Subdireccién de
Adquisiciones, informardn al Subcomité para que dé por cancelada la autorizacidén de la
convocatoria y serd necesaria realizar una nueva sesidén para su revision y autorizacion.

1. DE LAS FUNCIONES FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SUBCOMITE.

a) DEL SUBCOMITE

Revisar, autorizar y, en su caso, aprobar las convocatorias 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.

Revisar y analizar que el proyecto de convocatoria de la licitacion publica e invitacion a cuando
menos tres personas, que emita el Instituto FONACOT se apeguen a la normatividad aplicable.

Revisar que el proyecto de las convocatorias y documentos soporte contengan requisitos, aspectos
0 elementos que permitan la libre participacién sin restriccidn o limitacién alguna.

Revisar que el proyecto de convocatorias y documentos soporte contengan requisitos, aspectos o
elementos claros y definidos, sin que se den lugar a ambigledades o interpretaciones erréneas.

Aprobar las convocatorias sometidas en cada sesion.
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VI.

VII.

VIII.

X.

XI.

Coadyuvar al cumplimiento de la ley, reglamento y demas disposiciones vigentes y aplicables, asi
como, proponer a las areas solicitantes, modificaciones, adecuaciones o correcciones a las
convocatorias que se presenten en el pleno del Subcomité, con base en las caracteristicas de cada
asunto.

Los(as) integrantes deberan firmar en todas sus fojas los documentos y anexos que fueron motivo
de revision, asi como las actas correspondientes emitidas en el seno del Subcomité, con excepcion
del anexo técnico, el cual sera firmado Unicamente por el area requirente de los bienes o servicios,
quién es el responsable de su contenido.

En caso de que el Subcomité considere que no se cumplen con estos supuestos o que la
informacién presentada para el proyecto de convocatoria no sea suficiente, serdn devueltos al area
requirente, a efecto de que realice las correcciones pertinentes, y en su caso, complemente los
documentos entregados, quedando asentado en el acta respectiva.

Proponer las actualizaciones del manual para someterlas a dictaminacién del comité.

Suscribir las actas de cada sesion.

Todas aquellas que le constituyan otras disposiciones aplicables.

b) DEL (DE LA) PRESIDENTE(A)

VI.

VII.

Expedir el Orden del Dia y convocar por escrito a las Sesiones del Subcomité, a través del (de la)
Secretario(a) Técnico(a), con al menos 48 horas de anticipacién, debiendo sefalar el lugar, fecha y
hora en que se llevard a cabo.

Presidir las Reuniones del Subcomité.

Firmar la lista de asistencia, la convocatoria autorizada y el acta de la sesién del Subcomité que
corresponda.

Emitir su voto y, en caso de empate, se considerara voto de calidad; salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso deberd excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

Firmar la pre convocatoria con las correcciones efectuadas durante la sesion.

Orientar las resoluciones y acciones del subcomité al cumplimiento de las disposiciones juridicas,
técnicas y administrativas que regulan las adquisiciones.

Podra invitar a las personas que considere necesarias para que participen en el mismo, con el propdsito

de aclarar aspectos especificos relacionados con los asuntos sometidos a consideracién del Subcomité,
quienes compareceran, con voz, pero sin voto, Unicamente en el tema de su competencia, una vez
concluida su participacién deberan abandonar la sesién.

c) DEL (DE LA) SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Presidir las sesiones Ordinarias y Extraordinarias, en ausencia del (de la) Presidente(a) del
Subcomité.

Ejercer las funciones y actividades del (de |a) Presidente(a) del Subcomité, en su ausencia.

Elaborar los proyectos de convocatorias de Licitacion Publica y de Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas.

Remitir las invitaciones a las sesiones, adjuntando la(s) convocatoria(s) a analizar en la sesién y el
soporte documental necesario para que los(as) vocales formulen las observaciones vy
recomendaciones convenientes.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

Tomar lista de asistencia y determinar si existe quérum, mismo que se confirma si estan presentes
el 50 por ciento de los miembros mas uno.

Efectuar las funciones que le encomiende el(la) Presidente(a) o el Subcomité en pleno.

Elaborar las actas de acuerdos de cada una de las sesiones, a mas tardar dentro de los diez dias
naturales siguientes de la sesion.

Firmar la pre convocatoria con las correcciones efectuadas durante la sesion.

Firmar el acta de las sesiones como constancia de su asistencia y como validaciéon de sus
comentarios, a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesidn por la que se derive.

Recabar las firmas de los(as) integrantes a mas tardar dentro de los diez dias habiles siguientes de
la sesion.

Resguardar de forma ordenada la documentacion de las sesiones del Subcomité.

Recibir las convocatorias y documentos soporte que las areas requirentes propongan someter a
revision y autorizacion del subcomité.

Asistir puntualmente e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

d) DE LOS(AS) VOCALES

VI.

VII.

VIIIL

Xl.

Analizar el Orden del Dia y la(s) Convocatoria(s) y documentos soporte que sometan a su
consideracion.

Asistir puntualmente y permanecer durante el transcurso de las sesiones a las que sea convocado.
Emitir expresamente sus comentarios fundados y motivados para cada convocatoria que se
someta a su consideracién, con base en la documentacién que le sea presentada; salvo cuando
existe conflicto de interés, en cuyo caso deberd excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.

Opinar y, en su caso, autorizar la propuesta de convocatoria presentada en la sesién que
corresponda.

Emitir su voto, salvo cuando exista conflicto de interés, en cuyo caso deberd excusarse y expresar
el impedimento correspondiente.

Firmar la pre convocatoria con las correcciones efectuadas durante la sesién.
Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion correspondiente.
Aprobar el acta de acuerdos que de cada sesidon se expida.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacién de sus
comentarios, a mas tardar al décimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Firmar las convocatorias y documentos soporte de cada uno de los asuntos dictaminados
procedentes, como constancia de ello.

Coadyuvar al cumplimiento de la ley, del reglamento y demas disposiciones aplicables.
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XIlI.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

e) DE LOS(LAS) ASESORES(AS)

VI.

VILI.

VIII.

Analizar la orden del dia, convocatoria y documentacién soporte que sometan a su consideracion.
Asistir puntualmente e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Pronunciarse de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones respecto de las convocatorias
y documentaciéon soporte que se sometan a analisis en la sesidn, pudiéndolas hacer de manera

escrita o verbal.

Firmar acta de acuerdos, como constancia de su asistenciay como validacién de sus comentarios,
a mas tardar al décimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Firmar el pre convocatoria con las correcciones efectuadas durante la sesion.

Coadyuvar al cumplimiento de la ley, del reglamento y demas disposiciones aplicables.

Todas aquellas que le atribuyan, otras disposiciones aplicables.

Emitir dentro de su dmbito de competencia los comentarios y/o sugerencias respecto de los
proyectos de convocatorias para los procedimientos de contratacién que se realicen a través de

Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

Firmar la lista de asistencia de la sesidn a la que fueron convocados y el acta de la sesién
correspondiente.

Proporcionar asesoria en la materia de su competencia en el desarrollo de las sesiones del
Subcomité, para contribuir a la toma de decisiones.
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CAPITULO 11l

DE LAS SESIONES

12. DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

A. PREVIO A LAS SESIONES

VI.

Para los procedimientos de LP e ITP, la Subdireccién de Adquisiciones debera elaborar los
proyectos de convocatoria, adecuandolos con las necesidades y requisitos de la contratacion.

La convocatoria de cada sesion, junto con el Orden del Dia y la carpeta, se entregaran
preferentemente por medios electrénicos (correo electrénico, CD o medio magnético), o bien,
en forma impresa a los(as) integrantes del Subcomité, cuando menos con 48 horas de
anticipacion a la celebracién de las sesiones. La constancia de entrega/recepcion, serd aquella
gue emita el medio electrénico de transmision del (de la) Secretario(a) Técnico(a) o bien el
sello o firma autdgrafa del acuse de recibo, en caso de no cumplirse este plazo, la sesién no se
llevara a cabo.

La carpeta adjunta a la convocatoria para sesionar, se integrara en el siguiente orden:

El Orden del Dia.

La verificaciéon del quérum legal.

Aprobacién del acta o actas de sesiones anteriores.

El listado de los casos que se someterdn a consideracién del Organo Colegiado y
documentacién soporte.

e. Asuntos Generales.

00 Tw

La elaboracién del anexo técnico que forma parte integral de la convocatoria, los requisitos
para evaluar las propuestas, seran responsabilidad exclusiva y directa del drea requirente y/o
técnica de los bienes o servicios, donde asentaran los requisitos minimos que deban
establecerse de manera que permitan la mayor cantidad de posibles oferentes.

El contenido de la informacién y documentacidon que se someta a consideraciéon del
Subcomité sera exclusiva responsabilidad del area que lo formule.

Los comentarios y opiniones que se reciban sobre los proyectos de convocatorias deberan
hacerse del conocimiento del Subcomité y del drea requirente y/o técnica, para su analisis, a
efecto de determinar su procedencia, asimismo se integrardn en un documento que se
incluird en los proyectos de convocatorias, indicando quien los haya realizado, debiendo ser
validado y autorizado por los(as) servidores(as) publicos(as) que intervinieron. Las solicitudes y
proyectos de convocatoria que se presenten al subcomité por las areas requirentes deberdn
contener como minimo, las caracteristicas del procedimiento, conforme a los articulos 26, 26
bis y 28 de la ley; asimismo deberd contener los requisitos minimos del articulo 29 del mismo
ordenamiento legal en correlaciéon con el articulo 39 de su reglamento.

B. DURANTE LAS SESIONES

Seran presididas por el(la) Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales sin cuya
presencia o la de su Suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo. Tampoco podran llevarse
a cabo, si falta el(la) representante del drea requirente de los bienes o servicios, quien debe
contar con las facultades y los conocimientos suficientes para proponer las modificaciones al
proyecto de convocatoria a que haya lugar.

El funcionamiento del subcomité sera de caracter permanente y debera sesionar, conforme a
las necesidades de las areas requirentes.

Las sesiones se llevardn a cabo cuando se cuente con el quérum de los(as) integrantes del
Subcomité y se tomara lista de todos(as) los(as) asistentes, como constancia de su
participacion.
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

Las sesiones tendrdn validez siempre que se cuente con la presencia del (de la) Presidente(a)
del Subcomité o de su suplente.

La sesidon se cancelara en caso de inasistencia del drea requirente y ésta sdlo podra solicitar
por una vez mas que se revise el proyecto de convocatoria; en caso de que se cancele por
segunda vez, no procederd otra solicitud de revision.

Cuando el proyecto de convocatoria ho cumpla con los requisitos minimos establecidos y/o
No permita su revisiéon 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.

En las sesiones del Subcomité, sera responsabilidad del area técnica, verificar que no se
modifiquen y/o alteren en sus caracteristicas técnicas, cantidades, alcances tecnoldgicos y/u
objetivo del proyecto; y sélo podra realizar precisiones y/o aclaraciones.

Las decisiones y acuerdos del Subcomité se tomaran de manera colegiada por mayoria de
votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la sesidon de que se trate y, en
caso de empate, el(la) Presidente(a) del Subcomité tendra voto de calidad.

Deberd indicarse en el Acta respectiva, si la decisidon fue tomada por unanimidad o bien por
mayoria de votos, debiéndose indicar el sentido de los votos en contra, en caso de existir.

El Subcomité deberad dictaminar en la misma sesidn, los asuntos que se presenten a su
consideraciony podra, en su caso, modificar la redaccién de los proyectos de acuerdos durante
la sesidn, previo a su votacidn, en alguno de los siguientes sentidos:

a. Afavor,
b. Encontra, o
c. Abstenciéon.

En el apartado de Asuntos Generales, solamente podran incluirse asuntos de caracter
informativo en los que tenga injerencia dicho Subcomité.

Una vez que el asunto o caso haya sido analizado y dictaminado favorablemente por el
Subcomité, deberd ser firmado por cada asistente al Subcomité.

De cada sesidn, se levantard el acta que sera firmada por todos los que hubieren asistido a ella,
la cual se presentara para su aprobacion de los miembros en la sesidén ordinaria inmediata
posterior. En dicha acta se deberan precisar el sentido del acuerdo tomado por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes que hubieran hecho los(as) participantes de
cada caso.

La responsabilidad de cada integrante del Subcomité quedara limitada a la opinién que emita
U omita, en lo particular, respecto a los proyectos de convocatorias sometidas a su
consideracion, de acuerdo a la documentacion presentada, por el area requirente.

Los comentarios que se emitan en el Subcomité no comprenden ni prejuzgan sobre las
acciones U omisiones que posteriormente se pudieran generar durante el desarrollo de los
procedimientos de contratacidén o en el cumplimiento de los contratos o pedidos que de ellos
deriven.

Una vez autorizado por el Subcomité, el proyecto de convocatoria se constituira en
convocatoria definitiva que contendra las bases en que se desarrollaran los procedimientos
correspondientes.

El subcomité no podra emitir alguna opinién sobre asuntos no previstos en el orden del dia.
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XV. Si por causas debidamente justificadas hechas del conocimiento y aprobadas por la mayoria
de los(as) integrantes, no pudieran realizarse reuniones presenciales, podra convocarse a las
sesiones para que éstas se realicen a través de medios electrénicos, preferentemente a través
de video-reunién, siendo los requisitos, los mismos que para las reuniones presenciales.
Durante la sesion, por medios electrdonicos, debera manifestarse la asistencia a través de
correo electrénico y verificarse el quérum en el horario establecido para la reunién; los votos
se emitirdn de manera electrénica en el formato que para tal efecto se adjunte, en el tiempo

establecido.

13. DE LOS INFORMES AL COMITE

El(La) Director(a) de Recursos Materiales y Servicios Generales debera informar trimestralmente al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT sobre las sesiones del Subcomité que se
hayan desarrollado en el trimestre, sefialando cudles convocatorias se aprobaron y cudles no.

14. TRANSITORIOS

PRIMERO. Sera facultad del Subcomité Revisor, resolver cualquier aspecto no previsto en el presente Manual
relacionado con la integracién y funcionamiento del propio Cuerpo Colegiado, apegandose al cumplimiento

normativo del Instituto.

SEGUNDO. Se abroga la version del Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto FONACOT (MI05.00) de

fecha 03 de octubre de 2016.

TERMINA MANUAL
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