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INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 25 de la LOPSRM, el Consejo Directivo del Instituto FONACOT, autorizé la
integracion y funcionamiento del Comité de Obras Publicas.

El articulo 25 fraccion IV de la LOPSRM asi como el articulo 27 fraccion | de su Reglamento, consideran la
creacion de Subcomités, por lo que, en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, se considerd la existencia del Subcomité Revisor de Convocatorias en
Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Derivado de las necesidades de contrataciéon que se tienen en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, es necesario contar con un Organo Colegiado que revise y autorice las
convocatorias a LP e ITP que realice el Instituto FONACOT para realizar dichas contrataciones, el cual debe
contar con un Manual de Integracién y Funcionamiento que dé claridad y certidumbre a sus integrantes sobre
su actuar.

En la Segunda Sesidn Extraordinaria celebrada el 13 de noviembre de 2015, el Comité de Obras Publicas,
dictamind favorablemente las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Instituto FONACOT, mismas que fueron aprobadas por su Consejo Directivo
en su sesion ordinaria 46 de fecha 17 de marzo de 2016.

Se elabora el presente Manual que, sin duda documenta y permite transparentar el marco de actuacién en
materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas e incidir en obtener mejores condiciones en
su contratacion.

ALCANCE

El presente Manual es de observancia obligatoria para las y los integrantes, los/las Asesores(as), el/la
Secretario(a) Técnico(a) y de los/las invitados(as) de este Organo Colegiado, asi como a quienes les pueda
interesar y que intervengan en las contrataciones de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
del Instituto FONACOT.

OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Contar con un Manual que establezca la Integraciéon y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias
en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, facultando a sus integrantes a verificar
el estricto cumplimiento de la normatividad aplicable en relacién con los proyectos de convocatorias de LP e
ITP, que se presenten para su analisis y revisidn, a efecto de elaborar y desarrollar de manera eficaz y eficiente
las bases en que se desarrollaran los procedimientos de contratacidn, que realice el Instituto FONACOT.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Asegurar que, dentro de los procesos de revision de las convocatorias de Licitacion Publica, asi como de
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, se observen los criterios de transparencia, imparcialidad,
claridad y objetividad desde la elaboracion de las Convocatorias hasta la emision de las mismas.

* Verificar que las convocatorias cumplan con los requisitos establecidos en la LOPSRM, su Reglamento,
asi como con la normatividad vigente y demas disposiciones administrativas aplicables a cada caso.

* Que las y los integrantes del Subcomité cuenten con los elementos y funciones documentadas
necesarias para que emitan sus opiniones, recomendaciones y aprobacién para las convocatorias,
verificando que exista la documentacidén que soporte los procedimientos de contratacién que se realicen
a través de Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas.

* Contribuir y verificar que en los procesos de Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas, se apliquen los criterios de imparcialidad, transparencia y honradez a fin de contribuir a
obtener las mejores condiciones y beneficios para el Instituto FONACOT.
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Coadyuvar en la simplificaciéon administrativa, la descentralizaciéon de funciones y una efectiva
delegacion de facultades, con el objeto de contribuir al cumplimiento de las metas institucionales, asi

como a la observancia de la LOPSRM, su Reglamento y demdas disposiciones aplicables que se
encuentren vigentes.

TABLA DE CONTROL DE CAMBIOS

e .d,e Fef:*.'a d.e i Principales cambios efectuados

version Modificacion

MI104.00 Abril,2016 e Nueva creacioén.

e Actualizacién de:

o Marco Juridico Administrativo.

MI104.01 julio, 2022 ., . . .
o Integraciony Funcionamiento del Comité.
o Transitorios.
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CAPITULO | GENERALIDADES

A. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

A continuacion, se integra una relacion de los ordenamientos legales y disposiciones normativas que aplican al
Instituto FONACOT en materia de obra publica de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION

1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917,y su
ultima reforma publicada en el 28 de mayo de 2021.

LEYES FEDERALES

1
2.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Ley Federal de Austeridad Republicana; publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley de Firma Electrénica Avanzada; publicada en el D.O.F. el 11 de enero de 2012, y su Ultima reforma
publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacion, (del ejercicio fiscal correspondiente).

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el D.O.F. el 04 de enero de
2000, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, publicada en el D.O.F. el 04 de abril de 2013, y su Ultima
reforma publicada el 22 de junio de 2018.

Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1978, y su Ultima reforma
publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y su Ultima
reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986, y su Ultima reforma
publicada 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,
y su Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el D.O.F. el 04 de agosto de 1994, y su Ultima
reforma publicada el 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el D.O.F. el 31 de diciembre de
1982, y su ultima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016, y su Ultima
reforma publicada el 22 de noviembre de 2021.

Ley de Infraestructura de la Calidad, publicada en el D.O.F. el 01 de julio de 2020.

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el D.O.F. el 20 de mayo de 2004, y su Ultima reforma
publicada el 14 de septiembre 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el D.O.F. el 04 de mayo de
2015, y su ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016,
y su Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Planeacién, publicada en el D.O.F. el O5 de enero de 1983, y su ultima reforma publicada el 16 de
febrero de 2018.

Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el D.O.F. el 11 de diciembre de 2013, y su ultima reforma
publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidon al Ambiente, publicada en el D.O.F. el 28 de enero de
1988, y su ultima reforma publicada el 21 de octubre de 2021.
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20. Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018.

LEYES ORGANICAS

1.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal, publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976, y su
dltima reforma publicada el 20 de octubre de 2021.

2. 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 ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014.
REGLAMENTOS
1.  Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el D.O.F. el
28 de julio de 2010.
2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicado en el D.O.F. el 04 de diciembre de 2006,
y su Ultima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014.
3. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicado en el D.O.F. el 26 de enero de 1990,
y su Ultima reforma publicada el 23 de noviembre de 2010.
4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el D.O.F. el 28
de junio de 2006, y su ultima reforma publicada el 13 de noviembre de 2020.
5. 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.
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.
CcODIGOS
1.  Cddigo Civil Federal, publicado en el D.O.F. el 26 de mayo de 1928, y su ultima reforma publicada el 11 de
enero de 2021.
2. Coddigo Federal de Procedimientos Civiles, publicado en el D.O.F. el 24 de febrero de 1943, y su Ultima
reforma publicada el 07 de junio de 2021.
3. Cddigo Fiscal de la Federacion, publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981, y su ultima reforma
publicada el 12 de noviembre de 2021.
DECRETOS
1. Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y
las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién
de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre de 2012.
2. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn del Ejercicio Fiscal correspondiente.
3. Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberan observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, bajo los criterios que en el mismo se indican, publicado en
el D.O.F. el 23 de abril de 2020.
4, DECRETO por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la Corrupciény a la Impunidad, y de
Mejora de la Gestion Publica 2019-2024, publicacion 30 de agosto de 2019.
ACUERDOS
1. 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.
2. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacidon del Sistema

Electrénico de Informacion Publica Gubernamental denominado Compr@net, publicado en el D.O.F. el 28
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de junio de 2011.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materialesy Servicios Generales;
publicado en el D.O.F. el 16 de julio de 2010, y su ultima reforma publicada el 05 de abril de 2016.

Articulo 32D Resolucién Miscelanea Fiscal para el gjercicio fiscal correspondiente.

Acuerdo mediante el que se expide el Clasificador por objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal, publicado en el D.O.F. el 13 de octubre de 2000, y su ultima reforma publicada el 26 de junio de
2018.

Acuerdo ACDO. SAILHCT.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 obtencién 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.

Acuerdo del H. Consejo de Administracién 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.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos para la aplicaciéon 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 modernizaciéon de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 30 de enero de
2013.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién PUblica Federal, publicado en
el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

METODOLOGIAS Y GUIAS

1.

Instructivo para la Elaboracién de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de Incumplimiento de
Obligaciones emitido por la SHCP-Oficio 401-T-2754 del 21 de enero de 2010.

REGLAS

1.

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificaciéon del contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para la aplicaciéon del requisito de
contenido nacional en la contrataciéon de obras publicas, que celebren las Dependenciasy Entidades de la
Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 14 de octubre de 2010.

Reglas para la celebraciéon de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de tratados de libre
comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos, publicado en el D.O.F. el 28 de diciembre de 2010.

CRITERIOS NORMATIVOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

1.

Publicada el 20 de mayo de 2021.Aplicacion del porcentaje maximo de ajuste de costos en los contratos a
precios unitariosy en la parte de los mixtos de la misma naturaleza celebrados en moneda extranjera, que
se encuentren sujetos al Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.,
publicado en el D.O.F. el 20 de agosto de 2001, y su ultima reforma publicada el 29 de noviembre de 2006.

Determinacion y asignacion de la puntuacion o unidades porcentuales en diversos rubros y sus rubros, asi
como valoraciéon de su acreditacion, previstos en los Lineamientos para la aplicacién del criterio de
evaluacién de proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de
contratacion regulados por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publicoy la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Divisibilidad o indivisibilidad de las obligaciones contractuales y aplicacién total o proporcional de la
garantia de cumplimiento de los contratos sujetos a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

Criterio para la integraciéon de Comités de Obras Publicas.
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5. Verificaciéon de que los proveedores y contratistas estén al corriente de sus obligaciones fiscales, previo a la

1.

formalizaciéon de los contratos o pedidos.
6. Oficio Circular UNAOPSPF/309/0743/2008.
ESTATUTO

Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en el

D.O.F. el 19 de octubre de 2006, y su Ultima reforma publicada el 16 de octubre de 2017.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

© ® NV A WN

_._.
- O

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las mismas del

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores vigentes.

Manual de Organizacion General del Instituto FONACOT, vigente.

Estructura Organica autorizada por el Consejo Directivo, vigente.

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

Cddigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.

Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT,, vigente.
Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.
Programa de Trabajo Institucional 2020-2024.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente.

Programa de Trabajo Anual del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Obras PUblicas del Instituto FONACOT.

B. GLOSARIO

Para la integracién del presente apartado, se consideraron las definiciones contenidas en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y el Manual Administrativo de Aplicacion

General en la materia.

DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento, asi
como de las consideracionesy acuerdos adoptados, de manera andloga se toma
los términos de la fraccién VI, del articulo 28 del Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Area de Obra | Encargada de la planeacion, contratacidon y supervision de los diferentes

Publica: procedimientos de obra publica y servicios relacionados con las mismas. En el
Instituto FONACOT, la Subdireccion de Infraestructura, de la DRMSG.

Area

Especializada:

La que en su caracter de Area Requirente realice la investigacién de mercado
para la realizacién de los trabajos de obra publica o servicios relacionados con
las mismas del procedimiento de contratacién respectivo.

Area Requirente
o Usuaria:

Unidad Administrativa que en el Instituto FONACOT solicite o requiera
formalmente los trabajos de obra publica o los servicios relacionados con las
mismas.
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Area Técnica:

Unidad Administrativa que cuenta con los conocimientos técnicos necesarios y
que elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacién; el Area Técnica, podra tener también el caracter
de Area Requirente, para efectos de los procedimientos que realice el Instituto
FONACOT, el Area Técnica sera la Subdirecciéon de Infraestructura de la DRMSG.

La o el Asesor del
Subcomité:

Las y los participantes designados por el Area Juridica y por el Organo Interno
de Control en el Instituto FONACOT.

Bienes
Inmuebles:

Bienes inmuebles son aquellos bienes que tienen una situacion fijay no pueden
ser desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion,
etc. Se conoce principalmente a los bienes inmuebles de caracter inmobiliario,
es decir, edificios, casas, garajes u otros ejemplos similares.

Contrato:

El acuerdo de voluntades formalizado en un documento o instrumento,
mediante el cual las partes crean o transfieren obligaciones y derechos
reciprocos, y mediante el cual se formaliza la ejecucién de trabajos de obra,
mantenimiento, remozamiento, etc., de bienes inmuebles a cambio de una
contraprestacién monetaria.

Estatuto:

Estatuto Orgdanico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, el cual establece las bases de la organizacién administrativa,
funciones, facultades, atribucionesy obligaciones del Instituto FONACOT, de sus
6rganos colegiados, de las areas que lo integran y de sus servidores(as)
publicos(as).

Instituto del
Fondo Nacional
para el Consumo

Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica
y patrimonio propio, asi como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en

de los | |a Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social.

Trabajadores:

Integrantes  del | \jiempros con derecho a voz y voto y sin cuyo quorum las sesiones no podran
Subcomité: llevarse a cabo.

Invitacion A | procedimientos de excepcion a la Licitaciéon Publica, para realizar los trabajos de
Cuando Menos

Tres Personas:

obra publica o servicios relacionados con las mismas, por actualizarse alguna de
las fracciones del articulo 42 o por encontrarse dentro de los supuestos del
articulo 43 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Licitacién
Publica:

Procedimiento de contratacién gubernamental por regla general, constituido
por un conjunto de actos sucesivos iniciados mediante convocatoria publica,
para que libremente se presenten proposiciones solventes, en sobre cerrado,
qgue serd abierto publicamente a fin de asegurar al Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, crecimiento econdmico, generacidon de empleo, eficiencia
energética, uso responsable del agua, optimizacién y uso sustentable de los
recursos, asi como de proteccién al medio ambiente.

Orden del Dia:

El listado de asuntos a tratar en forma sucesiva por el Subcomité, en sus
sesiones.

Participante del
Subcomité:

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

Quorum:

NUmero minimo de integrantes del Subcomité, con derecho a voz y voto (50%
+1), indispensable para poder llevar a cabo la sesion.

Subcomité:

Subcomité revisor de convocatorias en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.
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ACRONIMOS:

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

égiatratante: La Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

AOP: Area de Obra Publica.

COP: Comité de Obras Publicas del Instituto FONACOT.

D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.

DRMSG: Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto FONACOT.

::nos:::'gg_r El Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

ITP Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LOPSRM: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

LP: Licitaciéon Publica.

MIPYMES: Micro, Pequefa y Medianas Empresas.

NI: Norma Internacional.

NMX: Norma Mexicana.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

oic: Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

OLI: Oficio de Liberacion de Inversion.

PEF: Presupuesto de Egresos de |la Federacion para el gjercicio fiscal vigente.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos del Instituto FONACOT en materia de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento: Reglamento de la Ley.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

STPS Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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CAPITULO Il DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE
A. TITULARES:

Con derecho a voz y voto
Integrantes:

El/la Presidente(a): El/la Titular de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
El/la Secretario(a) Técnico(a): La o el Titular de la Subdireccién de Infraestructura.

Las y los Vocales:
|. Representante de la Subdireccién General Comercial, con nivel minimo de Subdireccién.
Il. Representante de la Subdireccién General de Finanzas, con nivel minimo de Subdireccion.
Ill. Representante de la Direccién de Integracién y Control Presupuestal con nivel minimo de Subdireccion.
IV. Representante de la Direccidon de Tecnologias de Informacién con nivel minimo de Subdireccién.

Con derecho a voz, pero sin voto.
Los y las Asesores(as):
I. El/la Asesor(a) juridico(a). El/la servidor(a) publico(a) designado por el/la Abogado(a) General.

Il. El/la Asesor(a) OIC. El/la servidor(a) publico(a) designado por la o el/la Titular del Organo Interno de
Control en el Instituto FONACOT.

Deberan tener nivel minimo de Jefatura de Departamento o equivalente.
Las y los Invitados(as):

Representantes de las Unidades Administrativas que a consideracion de/la Presidente(a) del Subcomité sea
necesaria su intervencion.

B. DE LAS SUPLENCIAS

Al constituirse este Subcomité bajo las reglas del COP y del presente Manual; el/la Presidente(a), las y los Vocales
y las y los Asesores(as) podran designar por escrito a sus respectivos suplentes y solamente podran participar
en ausencia de la o del titular, teniendo las facultades inherentes de éstos.

Lasy los integrantes propietarios de los Comités, en sus ausencias, podran ser suplidos mediante la designacién
por escrito, dirigida al/la Presidente(a) del Comité, de persona que cuente cuando menos con el nivel inmediato
inferior al del Titular.

En el caso de las y los servidores(as) publicos, los suplentes deberan tener por lo menos el nivel de Direccién
General; y para el caso de los del Instituto FONACOT, de Direccién de Area.

Lasy los invitados no podran nombrar suplente.

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

Para el mejor funcionamiento, operacién y toma de decisiones de este Subcomité, se debe buscar que las y los
servidores(as) publicos(as) designados como las y los vocales y asesores(as) cuenten con conocimiento
suficiente en materia de contratacién de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Asimismo, es recomendable que las y los invitados(as) cuenten con los conocimientos necesarios en los

aspectos técnicos, legales y administrativos relacionados con los asuntos del area de su competencia que seran
sometidos a dictamen del Subcomité.
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CAPITULO Ill DEL FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE
A. DE LAS RESPONSABILIDADES DEL SUBCOMITE

El Subcomité es un 6rgano colegiado de caracter deliberativo, que se constituye de conformidad con los
articulos 25 fraccién 1V, de la LOPSRM y 27 fraccién | de su Reglamento, como Organo Colegiado para la revision
de las Convocatorias de las LP e ITP que vaya a realizar el Instituto FONACOT, para coadyuvar al cumplimiento
de la LOPSRM y su Reglamento, asi como de los ordenamientos vigentes que de ellos emanen; o bien, sean
aplicables en materia de contrataciones de obras publicas y servicios relacionados.

Las autorizaciones de 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 que posteriormente se generen
durante el desarrollo de los procedimientos de contratacién o en el cumplimiento de los contratos.

La responsabilidad de cada integrante quedara limitada al voto y a las opiniones que emita respecto al asunto
sometido a su consideracidon, con base en la documentacién que les sea presentada.

El contenido de la informacién y documentacién que se someta a consideracion del Subcomité serd de la
exclusiva responsabilidad de la DRMSG y de la o el Subdirector(a) de Infraestructura (AOP).

B. DE LAS FUNCIONES DEL SUBCOMITE

1. Elaborar el proyecto de creacidn o modificacién del Manual de Integracién y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de Convocatorias y someterlo a la aprobacién del COP.

Verificar y autorizar que el contenido de las convocatorias de LP e ITP, cumplan al menos con lo
establecido en los Articulos 2 Fraccién 11, 19, 19 Bis, 27, 28, 30, 31, 32, 33 de la LOPSRM, 22, 31, 33, 34, 35, 36,
37 y 38 del Reglamento, asi como, con lo establecido en las POBALINES y de conformidad con la
naturaleza de los trabajos que se pretendan contratar.

2. Revisary aprobar las convocatorias y, en su caso, comentar o cuestionar la informacién técnica de las LP
o ITP, con el propdsito de buscar la libre participacién de los contratistas a través de los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia en las contrataciones publicas a
fin de obtener las mejores condiciones para el Instituto FONACOT.

3. Verificar que los anexos de los proyectos de convocatoria, sean congruentes con la misma y que cumplan
con los criterios establecidos en la LOPSRM, su Reglamento, en las POBALINES y demas documentos
normativos.

4. Analizar y emitir recomendaciones sobre la procedencia e improcedencia del contenido de la
convocatoria dentro de los procedimientos de LP e ITP.

5. Informar trimestralmente al COP de los asuntos que se hayan sometido a su consideracion, y el resumen
de los acuerdos o decisiones que hayan tomado durante el periodo de que se trate, lo anterior, de acuerdo
al siguiente calendario:

. A mas tardar el dia 15 de abril del afio en curso, se deberéd remitir al/la Secretario(a) Técnico(a) del
COP el informe correspondiente a los meses de enero, febrero y marzo del mismo afio.

. A mas tardar el dia 15 de julio del afo que corre, se debera remitir al/la Secretario(a) Técnico(a) del
COP el informe correspondiente a los meses de abril, mayo y junio del mismo ano.

. A mas tardar el dia 15 de octubre del afio que corre, se debera remitir al/la Secretario(a) Técnico(a)
del COP el informe correspondiente a los meses de julio, agosto y septiembre del mismo afo.

. A mas tardar el dia 15 de enero del afio siguiente, se debera remitir al/la Secretario(a) Técnico(a) del
COP el informe correspondiente a los meses de octubre, noviembre y diciembre del afo anterior

C. BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES
1. El Subcomité se debera reunir segun las solicitudes y prioridad de los trabajos de obras publicas o de
servicios relacionados, previa convocatoria por escrito, que deberd emitir la o el Presidente(a), y/o, en su
caso, el/la Secretario(a) Técnico(a), la cual se harad del conocimiento de las y los Vocales, de las y los
Asesores(as) y de las o los Invitados(as) con al menos 48 horas de anticipacion a la fecha de realizacion de
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la sesidon adjuntando la orden del dia y la Carpeta correspondiente, ademas de seflalarse lugar, fecha y
hora en la que se llevara a cabo la sesidén correspondiente.

2. Lacarpeta adjunta a la convocatoria para sesionar, se integrara en el orden siguiente:

ORDEN DEL DiA

a. Laverificacion del quorum legal.
Lecturay aprobacién del orden del dia.

c. La suscripciéon del Acta o Actas de las sesiones
anteriores.

El seguimiento de Acuerdos.

e. Presentaciéon de los casos que se someterdn a
consideracion del Organo Colegiado \Y%
documentacién soporte.

f. Asuntos Generales.

3. Las sesiones se llevardn a cabo cuando asista la mayoria de las y los integrantes del Subcomité con
derecho avozy voto, es decir 3 (tres) integrantes, y se tomara lista de lasy los asistentes, quienes firmaran
dicha lista como constancia de su participacidon y en su caso, informar al/la Presidente(a) de la inexistencia
del mismo durante el transcurso de la sesion.

4. Lassesiones tendran validez siempre que se cuente con la presencia del/la Presidente(a) del Comité o de
su suplente.

5. Lasreuniones iniciaran en el dia, lugar y hora sefialada.

6. Posterior a la aprobaciéon de las versiones definitivas de las convocatorias y sus anexos, se deben poner a
disposicidon de los interesados a través del sistema Compr@net y, para el caso de una LP se debe tramitar
su publicacién en el D.O.F.

7. Las decisiones y acuerdos del Subcomité se tomaran de manera colegiada, es decir, por unanimidad y/o
mayoria de votos; en caso de empate, de/la Presidente(a) tendra voto de calidad.

8. Cada Comité deberd resolver los asuntos que se le presenten en los términos que mejor convenga al
Instituto FONACOT y podra, en su caso, modificar la redaccion de los proyectos de acuerdos durante la
sesidn, previo a su votacidn, en alguno de los siguientes sentidos:

I.  Afavor,
. Encontra,o
[1l. Abstencion.

Si por causas debidamente justificadas hechas del conocimiento y aprobadas por la mayoria de los
integrantes, no pudieran realizarse reuniones presenciales, podrd convocarse a las sesiones para que
éstas se realicen a través de medios electrénicos, preferentemente a través de video-reunidn, siendo los
requisitos, los mismos que para las reuniones presenciales. Durante la sesidn, por medios electrénicos,
debera manifestarse la asistencia a través de correo electrénico y verificarse el quorum en el horario
establecido para la reunion; los votos se emitiran de manera electréonica en el formato que para tal efecto
se adjunte, en el tiempo establecido.

Los acuerdos tomados en sesidn no presencial por las y los integrantes de los Comités, tendran validez
para todos los efectos legales, si por causas de fuerza mayor no pudieran realizarse reuniones
presenciales, estas podran realizarse a través de medios electrénicos, preferentemente a través de video
— reunioén, siendo los requisitos los mismos que para las reuniones presenciales. Durante la sesion, por
medios electrénicos, deberd manifestarse la asistencia a través de correo electrénico y verificarse el
guorum en el horario establecido para la reunidn; los votos se emitiran de manera electrénica en el
formato que para tal efecto se adjunte, en el tiempo establecido.
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Los acuerdos tomados en sesidon no presencial por las y los integrantes de los Comités, tendran validez
para todos los efectos legales, al igual que las reuniones presenciales, deberd levantarse el Acta de la
Sesidn correspondiente, la cual sera firmada por las y los integrantes del mismo.

D. RESPONSABILIDADES DE LAS Y LOS INTEGRANTES, DE LAS Y LOS ASESORES(AS) Y PARTICIPANTES
DEL SUBCOMITE Y SUS FUNCIONES ESPECIFICAS

La DRMSG es la responsable de la administracién del contrato, a través de la AOP, por lo que el Subcomité
Unicamente es responsable de revisar las convocatorias de las LP e ITP.

Por otra parte, y en relacién con el contenido de la informacién y documentacién que se someta a
consideracién del Subcomité, serd de la exclusiva responsabilidad de la AOP, por lo que a este respecto
tampoco derivard responsabilidad alguna a los otros u otras integrantes del Subcomité.

La responsabilidad de las y los integrantes de los Comités, quedara limitada al voto o comentario que emitan
u omitan, en lo particular, respecto del asunto sometido a consideracién en los mismos, con base en la
documentacién que le sea presentada. En este sentido, las determinaciones y opiniones de las y los
integrantes del Comité respectivo, no comprenden las acciones u omisiones que posteriormente se generen.

. EL/LA PRESIDENTE(A)
1. Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones del Subcomité sobre los asuntos a tratar
y el proyecto de la convocatoria sujetas a revision.

2. Revisar el proyecto de las convocatorias, con el fin de identificar las adecuaciones y/o
modificaciones que estime, asi como identificar aquellos puntos que deban ser motivo de analisis
y de incorporacién a dichas convocatorias.

3. Presidiry conducir las Reuniones del Subcomité.

4. Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del Subcomité, y en caso
de empate, tendrd voto de calidad.

5. Firmar el acta del Subcomité de la sesién celebrada, verificando que contenga todos los acuerdos
tomados en el mismo y en su caso, promover la adecuacién correspondiente.

6. Presentar ante el COP los informes trimestrales que remita el Subcomité.

Il. EL/LA SECRETARIO(A) TECNICO(A)
1. Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y listado de los asuntos a someter a consideracién del
Subcomité.

2. Entregar la carpeta que contenga la invitacidn, el orden del dia y la(s) convocatoria(s), por medios
electrénicos o en forma impresa a las y los integrantes, asesores(as) y participantes del Subcomité,
cuando menos con 48 horas de anticipacion a la celebracion de las sesiones, integrando en el
expediente de la contratacién la constancia de acuse correspondiente.

3. Levantar la lista de asistencia para verificar que exista el quorum necesario para el desahogo de la
sesion.
4. Integrar la documentacién para anexarse en cada una de las convocatorias, al menos:

a) Investigacion de mercadoy precios de mercado, elaborado por la DRMSG a través de la AOP,
debiendo considerar ademas los costos asociados al desarrollo de los trabajos.

b) Un anexo técnico o términos de referencia, conteniendo la descripcion amplia y suficiente
de las especificaciones de los bienes o servicios solicitados, con al menos la siguiente
informacion:

* (Catalogo de conceptos.
* Planos.

* Proyecto ejecutivo o Proyecto arquitecténico o Proyecto de ingenieria.
c) Lostiempos estimados para el desarrollo de los trabajos.
d) La suficiencia presupuestal autorizada.
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10.

1.

e) La o el servidor(a) publico(a) que fungird como administrador(a) del contrato.
f) Licenciasy permisos.
g) Visto bueno del drea usuaria y requirente.

h) La propuesta de las deducciones y penas convencionales que, en caso de incumplimiento,
se deban aplicar a los contratistas.

i) Los requerimientos técnicos para efectos de incorporarlos en la convocatoria a la LP o ITP
como “Requisitos Técnicos”.

j) Para contrataciones que excedan el ejercicio fiscal deberan contar con el oficio de
autorizacion expresa para comprometer recursos de afos subsecuentes, conforme lo
establecen los articulos 45 y 50 fraccion V de la LOPSRM, 50 de la LFPRH y 148 de su
Reglamento.

k) En los casos de excepcidn previstos por el articulo 42 de la LOPSRM, debera presentar el
acuerdo del COP.

I) En caso de contrataciones que afecten el capitulo 6000, se deberd contar con el OLI
registrado ante la SHCP a través de la STPS, como la o el coordinador de sector.

m) Indicar las NOM “s, las NMX s y a falta de éstas, las NI s que aplican en el desarrollo de los
trabajos a contratar.

Dar respuesta a los cuestionamientos que realicen las y los integrantes del Subcomité referentes
a la convocatoria y a los alcances de los trabajos indicados en la misma.

Elaborar el Acta de cada sesidn, la cual deberd presentar para la aprobacién y firma de todas y
todos los que hubieren asistido a ella, conforme a los siguientes plazos:

Elaboracién. - A mas tardar a los 3 dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha en que se
celebre la sesidon correspondiente. La elaboraciény turno del proyecto lo realizard mediante correo
electrénico.

Se dardn 3 dias habiles, para que, a partir de la fecha de recepcién del proyecto de acta, se reciban
las opiniones o modificaciones al acta correspondiente.

Suscripcioén. - En un plazo no mayor a 3 dias habiles, contados a partir de la fecha de vencimiento
del plazo de revisiéon, proveerd lo necesario a fin de que las y los integrantes del Subcomité
formalicen el original del Acta mediante firma autégrafa.

Sefalar en el Acta el sentido de los acuerdos tomados por lasy los integrantes con derecho a voto
Y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto.

Elaborar el informe trimestral a presentar ante el COP.

LAS O LOS VOCALES

1.

Revisar todo el contenido del proyecto de las convocatorias, con el fin de identificar las
adecuaciones y/o modificaciones que estimen pertinentes, asi como identificar aquellos puntos
gue deban ser motivo de andlisis e incorporacién a dichas convocatorias.

Verificar que los documentos que se van a integrar a la convocatoria estén completos y éstos sean
aplicables al procedimiento de contratacion.

Verificar que los requisitos solicitados a las y los licitantes en las convocatorias sean claros y que
ninguno limite la libre participacion.

Para el caso de la o el Representante del Area Requirente, en el caso de remodelaciones de
sucursales, deberda verificar que los trabajos a contratar correspondan a lo solicitado y sean de
acuerdo a las necesidades de la sucursal en la que se van a realizar los trabajos.

Emitir su voto respecto de los asuntos que se sometan a consideracién del Subcomité.

Emitir su opinidn y las modificaciones que observe en lo general o en lo particular al proyecto de
Acta, dentro de un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciban
dicho proyecto; dicha opinién debera ser enviada a la o el Secretario(a) Técnico(a) mediante correo
electrénico. En caso de que omita comunicar el resultado de su revisidn al vencimiento del plazo,
se entenderd como aceptada de conformidad.
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IV. LAS O LOS ASESORES(AS)
1.  Designar por escrito a sus respectivos suplentes.

2. Asistir a las sesiones del Subcomité, con voz, pero sin voto, pudiendo entregar previo al inicio de la
sesion, sus pronunciamientos razonados de manera escrita o bien manifestarlos verbalmente en
la sesidn correspondiente.

3. Proporcionar, de manera fundaday motivada, la orientacidén necesaria en torno a las convocatorias
gue se revisen en el Subcomité, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el &rea que los
haya designado.

4. Emitir su opinidn y las modificaciones que observe en lo general o en lo particular al proyecto de
Acta, dentro de un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicho
proyecto; dicha opinién deberd ser enviada al/la Secretario(a) Técnico(a) mediante correo
electrénico. En caso de que omita comunicar el resultado de su revisiéon al vencimiento del plazo,
se entendera como aceptada de conformidad.

V. LAS O LOS INVITADOS(AS)

1. Aclarar aspectos técnicos, administrativos, o de cualquier otra naturaleza de su competencia,
relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitadas e invitados, siendo
recomendable las y los invitados cuenten con los conocimientos necesarios en los aspectos
técnicos y administrativos relacionados con las convocatorias del area de su competencia que
serdn sometidas a revision en el Subcomité.

2. Participar Unicamente cuando sean convocados a las sesiones del Subcomité.

W

Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesién como constancia de su participacion.

4. Emitir su opinidn y las modificaciones que observe en lo general o en lo particular al proyecto de
Acta, dentro de un plazo no mayor a 3 dias habiles contados a partir de la fecha en que reciba dicho
proyecto; dicha opinién deberd ser enviada al/la Secretario(a) Técnico(a) mediante correo
electrénico. En caso de que omita comunicar el resultado de su revisidn al vencimiento del plazo,
se entendera como aceptada de conformidad.

RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION.

Tanto las y los integrantes del Comité como las y los asesores(as) y participantes del mismo, conforme a lo
sefalado en los articulos 8 fracciéon V de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos; 13 y 14 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como, las demas
disposiciones que resulten aplicables, estan obligados(as) a guardar la mas estricta confidencialidad y manejo
institucional de la informacién que conozcan o se alleguen con motivo de los asuntos que se revisen en las
sesiones del Subcomité.

Pagina18 de 19



MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
TRABAJO DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS | Clave: MI04.01 f
| EN MATERIA DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS 0”3””
RELACIONADOS CON LAS MISMAS Vigencia: ¢
DEL INSTITUTO FONACOT Julio, 2022

Transitorios

PRIMERO.- El presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias del
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, entrard en vigor a partir de su publicacidn
en la Normateca Interna del Instituto FONACOT.

SEGUNDO.- Se abroga el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Obras Publicas del Instituto
FONACOT MI04.00 de fecha abril de 2016.

TERMINA MANUAL
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