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.  PRESENTACION

En el marco de las actividades que realiza el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa,
relacionadas con las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de servicios
de cualquier naturaleza, un factor que contribuye de manera importante en los procedimientos, lo
constituye la revision de los proyectos a las convocatorias de licitacion e invitacion a cuando menos tres
personas, |0 que otorga certeza de que se ajustan a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

El articulo 22 fraccion V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios faculta al Comité a

autorizar |la creacion de Subcomités, aprobando su integracién, operacion y funcionamiento.

Con el propésito de apoyar la correcta realizacion de los procedimientos de licitacion e invitacién a
cuando menos tres personas de este Tribunal, se requiere la creacion de un Subcomité de Revision de
Convocatorias para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, cuya funcion principal es el
convertirse en una instancia operativa que coadyuve con las funciones del Comité de Adquisiciones,
/}/rrendamientos y Servicios dentro del marco de las normas y procedimientos exigidos por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, y demas disposiei

normativas.
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En este sentido el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de
convocatorias para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de Justicia Fiscal
y Administrativa, se constituye en el instrumento mediante el cual quedan establecidas las lineas que
regulan la conformacion y la operacién de dicho Subcomité, asi como para que sus integrantes y los
responsables de las contrataciones conozcan sus actividades, sus alcances, sus limites y sus

responsabilidades.

El presente Manual es de aplicacion general y de observancia obligatoria para los miembros del
Subcomité Revisor de Convocatorias para las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa y el cual sera aplicable a los procesos de revision de
convocatoria de licitacion e invitacién a cuando menos tres personas y sus anexos correspondientes a

los procedimientos previstos en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

-
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. MISION DEL SUBCOMITE

El Subcomité es un Organo colegiado constituido por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, cuya misién es revisar y, €n su caso, aprobar los proyectos de Convocatorias que desarrollara
el Tribunal para las adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, asi como |la contratacion de
servicios, con el fin de que en éstas, cumplan con los requisitos establecidos en la Ley, asegurando al
Tribunal la obtencion de las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, , asi como, dar certeza aquienes consulten las convocatorias y puedan

conocer con precision las caracteristicas y especificaciones de los bienes y servicios y los requisitos

.

L
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que deben satisfacer para participar y presentar sus propuestas técnicas y econdémicas. JQ(\
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il MARCO JURIDICO
s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s |ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
¢ Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

s Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacidén Pablica Gubernamental.

» Reglamento de |la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
+ Reglamento Interior del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa

e Reglamento del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa para dar cumplimiento al

o Reglamento de [a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Q—/
articulo 61 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental. *

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.

e Pr u'puesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
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IV.  DEFINICIONES

Para los efectos de este Manual se entendera por:

LEY:

REGLAMENTO:

TRIBUNAL.:

COMITE:

SUBCOMITE:

MANUAL.:

A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Al Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. '

El Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa

Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios del Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa

El Subcomité de Revision de Convocatorias para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa

Al presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Revisidon de Convocatorias para las Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa
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V. FUNCIONES DEL SUBCOMITE

Como Organo Colegiado del Tribunal, el Subcomité coadyuvara con el cumplimiento de la Ley y con los
demas ordenamientos aplicables, por lo que tiene las siguientes funciones:

1. Revisar los proyectos de convocatorias de licitacidn o de invitacion.

2. Revisar los requisitos documentales juridicos, administrativos y contables que deban satisfacer los
interesados en participar en los procedimientos de adjudicacion, conforme a lo solicitado por el
area requirente y de conformidad, con el objeto de que su contenido y especificaciones cumplan
con lo dispuesto en la Ley, su Reglamento y en la demas normatividad aplicable.

3. Verificar que los anexos de los proyectos de convocatorias sean congruentes con éstas y que en
ellos se contengan las especificaciones de los bienes o servicios a contratar, respaldados con la
requisicion del area técnica o requirente.

4. Corroborar con el area requirente [a exigibilidad, en su caso, de muestras o catalogos de bienes,
estudios, proyectos, normas, que deban entregar los participantes en los procedimientos
concursales, asi como el lugar y fecha para ello.

5. Verificar que las fechas en que se celebren los diversos actos de los concursos sean congruentes
con las previsiones de términos y plazos establecidos en la Ley y en las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal Federal de )L,
Justicia Fiscal y Administrativa.

\

6. Correborar con el area requirente la pertinencia de que los participantes visiten las instalaciones
dgl Tribunal en las que, en su caso, se instalen los bienes o se presten los servicios, asi como de



10.

que los servidores publicos del Tribunal efectien visitas de verificacién a las instalaciones de las
personas fisicas o morales que participen en los concursos.

Corroborar con el area requirente sobre la procedencia de que se otorguen o no anticipos a los
ganadores de los concursos y que de proceder se cumpla previamente con los formalismos que
sefala la normatividad en la materia.

Verificar que en su caso, los proyectos de convocatoria y sus anexos cumplan con lo que haya
sido autorizado por el Comite.

Aprobar los textos definitivos de las convocatorias y sus anexos, con el propédsito de que se
pongan a disposicion de los interesados conforme lo establece la normatividad en la materia.

Proporcionar a las areas administrativas, cuando asi lo requieran los modelos y/o esquemas de
echvocatoria para los eventos de licitacion o de invitacion a cuando menos tres personas, en
funcion de las necesidades de los bienes o servicios a adquirir o contratar.. 3(

-
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VI. INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Para el cumplimiento de sus fines y el desarrollo de sus funciones, el Subcomité se integra por los
siguientes servidores publicos:

Titular del area de conducir los Director General de Recursos Materiales y Servicios Generales, por conducto de la
procedimientos: Direccion de Adquisiciones

Representante de la: Direccion General de Programacion y Presupuesto

Representante de la: Subdireccion de Licitaciones y Contratos

Representante del: Departamento de Licitaciones

Representantes de las areas

: PO Direccion de Seguridad y Servicios Generales
requirentes y/o técnicas:

Direccidon de Mantenimiento de Inmuebles y Seguros
Direccion de Proyectos y Obras

Secretaria Operativa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Cualquier otra area que requiera la contratacién de un servicio o la adquisicion o

arrendamiento de un bien )
Los mencionados integrantes titulares del Subcomité designaran por escrito a sus respectivos
suplentes, quienes deberan contar con el nivel jerarquico que les permita tomar decisiones. ! (

ASESORES:

-

Un seryidor publico representante de la Contraloria Interna; y
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Un servidor publico representante de la Unidad de Asuntos Juridicos

INVITADOS:

En los casos de que por la naturaleza de los bienes o servicios a adquirirse o contratarse asi resulte
conveniente, podrdn ser convocados con el caracter de invitados, representantes de otras areas del

Tribunal, quienes podran aclarar aspectos técnicos o administrativos propios del area de su
competencia relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Subcomité.

VIl. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS MIEMBROS DEL SUBCOMITE
DEL AREA RESPONSABLE DE CONDUCIR LAS SESIONES

1. Convocar a las reuniones del Subcomité
2. Presidir y coordinar |las reuniones del Subcomité

3. Verificar que todos los asistentes a las reuniones del Subcomité, cuenten con los proyectos de
convocaioria y de sus anexos, motivo de su revisién

4. Revisar el texto del proyecto de convocatoria y hacer aportaciones al mismo, desde la perspectiva
del ambito de competencia del area que representa

5. Firmar yenviar a cada integrante del Subcomité, asi como a sus asesores y, en su caso, a los
invitados, las convocatorias para las reuniones del Subcomité, junto con los proyectos y sus
anéxos.

A
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6. Determinar, en su caso, la participaciéon de invitados a las reuniones del Subcomité, para los
propésitos indicados en el dltimo parrafo del Capitulo V de este Manual

DEL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO:

1. Asistir a las reuniones del Subcomité

2. Verificar que las implicaciones financieras y presupuestales contenidas en los proyectos de
convocatorias cumplan con la normatividad aplicable en la materia

3. Revisar el texto de proyecto de convocatorias y hacer aportaciones al mismo, desde la
perspectiva del &ambito de competencia del area que representa

DEL REPRESENTANTE DE LA SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONTRATOS @

Asistir a las reuniones del Subcomité

Verificar que el proyecto de convocatorias esté apegado a la normatividad aplicable

Elaborar el proyecto definitivo de las convocatorias. Q

4. Elaborar los proyectos de contrato que se someteran a aprobacion y deban incluirse en las
convocatorias.

L
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5. Hacer aportaciones al mismo, desde la perspectiva del ambito de la competencia que
representa

6. Remitir al area responsable de conducir los procedimientos, los asuntos que deban someterse
a consideracion del Subcomité

7. Analizar el orden del dia de cada reunion del Subcomité, asi como los asuntos que integren la
carpeta de trabajo en cada caso

8. Levantar las actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Subcomité

9. Resguardar el archivo de documentos relativos a las convocatorias, carpetas de trabajo,
reuniones y acuerdos del Subcomité y conservarlos durante un lapso minimo de tres afios

DEL REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

1. Asistir a las reuniones del Subcomité Q/

2. Elaborar el proyecto de convocatorias, en apego a la normatividad aplicable

3. Elaborar el proyecto definitivo de las convocatorias, que haya sido aprobado

DE LOS REPRESENTANTES DE LAS AREAS REQUIRENTES DE BIENES O )
SERVICIOS Y, EN SU CASO, DE LOS REPRESENTANTES DE LAS AREAS TECNICAS

1. sistir a las reuniones del Subcomité a las que sean convocados.
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2. Aportar informacién y criterios para que los proyectos de convocatorias contengan todas las
especificaciones sustantivas, de fondo y técnicas pertinentes en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios; para lo cual y previo a la publicacion de la convocatoria, debera
contar con la opinién favorable del propio Subcomité.

3. Revisar el texto del proyecto de convocatoria y hacer aportaciones al mismo, desde la
perspectiva del ambito de competencia del area que representa.

4. Exponer al Subcomité el asunto, el Anexo Técnico, la documentacion soporte, asi como todos
los aspectos relativos con la adquisicion, arrendamiento o contratacion que se pretenda

realizar.

[.a responsabilidad de cada integrante del Subcomité quedara limitada al voto o comentario que emita
en lo particular, respecto del asunto sometido a su consideracion, con base en la documentacién que le
sea presentada.

DE LOS ASESORES

1. Proporcionar la orientacién necesaria al Subcomité sobre los asuntos que en &l mismo se
traten, desde los ambitos de competencia que les correspondan, de conformidad con las
atribuciones y/o facultades que les hayan conferido las Unidades Administrativas que los hayan

de '(na/do para representarlos
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DE LAS REUNIONES Y ACTAS DEL SUBCOMITE

1. El Subcomité celebrara reuniones en relacion con la totalidad de los procedimientos que se
lleven a cabo, con independencia de que la realizacidén de las mismas haya sido sometida o no
a consideracion del Comité.

2. El responsable de presidir y coordinar las sesiones o0 su suplente convocaran por escrito a las
reuniones del Subcomité con un minimo de 72 horas de anticipacion a su celebracion. Cuando
en una reunién del Subcomité se acuerde llevar a cabo una nueva reunidén para revisar el
proyecto de convocatoria y de sus anexos que en la misma se estén analizando, bastara con
que quede constancia de ello en el acta, por lo cual ya no se requerira de una nueva
convocatoria por escrito ni aplicara el término de 72 horas mencionado.

3. Las reuniones del Subcomité tendran validez si se cuenta con la presencia, al momento de su
inicio, del Responsable de presidir y coordinar la sesién o de su suplente, y del representante
del area requirente de los bienes o servicios.

4. Las reuniones del Subcomité se adoptarén por mayoria de votos de sus integrantes. En caso
de que solamente asistan dos de ellos, las resoluciones deberan adoptarse por unanimidad.

5. De cada reunién del Subcomité se levantara un acta, en la que se haran constar los nombres

dg los asistentes y los nombres de las areas convocadas o invitadas que no se encuentren d{’
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representadas, y los acuerdos adoptados. Estas actas deberan ser firmadas por todos los

asistentes y los originales, formaran parte de los expedientes que resguardara el area
responsa?d&eond—ue’ los procedimientos.

/
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/4 APROBO ﬂ
LIC. MIGUEL ENRJQUE REYES ROSADO 9|:A‘N’B@'- HACA GARCIA
PRESIDENTE VOCAL SUPLENTE
SECRETARIO OPERATIVO DE ADMINSITRACION

DIRECTOR GENERAL DE INFRAESTRUCTURA DE
COMPUTO Y.4OMUNICACIONES

IA R(iJAS RAMOS LIC. JOSE LU ED@UEIRO CASTRO
VOCAL TITULAR VOCAL TITULAR .
CTORA'GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y DIRECTOR GENERAL DE PROGRAMACION Y
SERVICIOS GENERRLES

PRESUPUESTO

/; ,f/
DR. LUIS HUMBER FCGADILLO\GUTIERREZ

DIRECTOR GE EL CENTRO ESTUDIOS
SUPERIORESEN MATERIA DE DERECRO FISCAL Y

ADMINISTRATIVO
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EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE REVISION DE CONVOCATORIAS PARA
LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL Y
ADMINISTRATIVA FUE APROBADO POR LOS VOCALES DEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS, CONTANDO CON LA ASESORIA DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE LA CONTRALORIA
INTERNA DEL TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTICIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA, POR MEDIO DE SUS
REPRESENTANTES.

ASESORES
LIZ. LAUBRAA. JREJO ABARCA L.C.P. ALON RCIA HERNANDEZ
REPRESENTANTE SUFLENTE DE LA UNIDAD REPRESE E LA CONTRALORIA

L
DE ASUNTLS JURIDICOS INTERNA

;
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