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Manual de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité de Revisor de Bases de Convocatoria a Licitacion Publica
e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas del Instituto Nacional
para la Evaluacion de la Educacion

l. Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 3° fraccion IX'y 134.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 2013.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que
corresponda.

Estatuto Organico del InstitutoNacional para la Evaluacion de la Educacién, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de octubre de 2013.

Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion.

Normas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de febrero de 2014.
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Il. Objetivos
A. General

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 21 fraccién V de las Normas en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
(las Normas), el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto esta facultado
para autorizar la creacion, integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de Bases de
Convocatorias de Licitacion Pudblica o invitaciones a cuando menos tres personas (SURECO).

Este Manual se elabor6 a fin de establecer una instancia que apoye a la realizacion de
adquisiciones y arrendamientos en forma agil, oportuna y con estricto apego al cumplimiento de
los principios de actuacién previstos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
relativos a la eficiencia, eficacia, honradez, imparcialidad, economia y transparencia en los
diversos procesos de adjudicacion, asi como la normatividad vigente en la materia.

El Manual tiene como propdsito definir y establecer los elementos y caracteristicas para la
operacion del SURECO, el cual, como 6rgano colegiado, revisara las bases de las convocatorias
de los bienes y/o servicios que requieran las areas, a fin de apoyarlas en el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

B. Especificos

Coadyuvar a que los procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios se
lleven a cabo en apego a lo dispuesto en el articulo 134 Constitucional, las Normas y todos
aguellos ordenamientos relativos y conexos a las actividades de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios para el Instituto.

Dictaminar el contenido de las bases y demas documentacion que soporte los procedimientos de
contratacion de la (s) convocatoria(s) de Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas de conformidad con las disposiciones legales aplicables y vigentes en la materia.

Fomentar la homogenizacion de las caracteristicas y la estandarizaciéon de las especificaciones
de funcionamiento de los bienes y servicios que adquiere y contrata el Instituto.

C. Alcance
El presente Manual sera de observancia obligatoria para todo el personal del Instituto Nacional

para la Evaluacién de la Educacion, que esté involucrado en los procedimientos de contratacion
regulados por las Normas.
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lll. Integracion del Subcomité

El Subcomité estara integrado por los siguientes miembros: un Presidente, un Secretario Técnico,
cuatro Vocales y dos Asesores.

a. El Presidente sera el titular de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

b. El Secretario Técnico sera el titular de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

c. Los Vocales seran los titulares de: la Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, la
Subdireccién de Adquisiciones y el servidor pablico con nivel minimo de Director de Area,
designado como representante de la Unidad de Planeacién, Coordinacion y Comunicacion
Social.

d. Los Asesores seran los servidores publicos designados por la Contraloria Interna y la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

e. Invitados seran aquellas personas que aporten criterios y aspectos técnicos, administrativos o
normativos relacionados con la adquisicién, arrendamiento y/o servicio a contratar.

El Presidente del Subcomité y los Vocales tendran derecho a voz y voto; el Secretario Técnico, los
Asesores e Invitados sélo tendran derecho a voz.

Los Vocales, excepto la Subdireccién de Adquisiciones y los Asesores deberdn contar con un nivel
jerérquico minimo de Director de Area.

La responsabilidad de cada participante del Subcomité quedara limitada al voto o en su caso al
comentario que emita u omita en lo particular, respecto al asunto sometido a su consideracion, con
base a la documentacién que les sea presentada.

A. Suplencias:

Las ausencias del Presidente seran suplidas por el titular de la Subdireccion de Adquisiciones o
por el servidor publico que excepcionalmente designe el Presidente para una sesion determinada,
quien debera contar con nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area.

Los vocales y asesores podran designar por escrito a su respectivo suplente, quien debera contar
con un nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area u homélogo.

En ausencia del Secretario Técnico podran suplirlo los titulares de la Jefaturas del Departamento
adscritas a la Subdireccién de Adquisiciones.

En ausencia de los miembros titulares, los suplentes asumiran las facultades, funciones y
responsabilidades que a los primeros correspondan. La suplencia no significa en modo alguno
delegacion de facultades, por lo que el titular o suplente en funciéon sera responsable de las
decisiones y acciones tomadas en el Subcomité.
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IV. Funciones de los integrantes del Subcomité

Los miembros del Subcomité tienen por funcién general dictaminar, revisar y emitir opinién con
base en las caracteristicas de cada asunto y la normatividad, sobre los aspectos técnicos,
administrativos, financieros y legales de las bases de la convocatoria a licitacion publica o
invitacibn a cuando menos tres personas, para contratar adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Sin la presencia del Area Requirente, la sesion no podra llevarse a cabo.

El contenido de los anexos técnicos y de la informaciéon y documentacion que se someta a
consideracion del Subcomité sera de la exclusiva responsabilidad del Area Requirente.

Revisar y autorizar las Bases de las Licitaciones Publicas o Invitaciones, con el propésito 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.

Opinar sobre la procedencia o improcedencia en la realizacion de los procedimientos de Licitacion
Publica o Invitacién, respecto de los asuntos presentados.

Proponer modificaciones, adecuaciones o correcciones a las Bases que se presenten en el pleno
del Subcomité, con base en las caracteristicas de cada asunto.

En caso de ser necesario, solicitar a las areas requirentes documentacion adicional que soporte la
contratacion.

Iniciar un procedimiento de Licitacion Puablica y/o Invitacién, Unicamente cuando el Subcomité haya
analizado, revisado, validado y dictaminado el proyecto de Bases.

Establecer y determinar que las Bases que se presenten en el pleno del Subcomité contengan los
requisitos minimos establecidos en las Normas.

Elaborar las modificaciones del Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité para su
presentacion y, en su caso, dictaminacién en el pleno del Comité.

Invitar a personas externas, especialistas en el asunto a considerarse en el pleno del Subcomité, a
fin de que los miembros se hagan llegar de los suficientes elementos técnicos para emitir su
comentario y voto.

Enviar a los Invitados, por separado, Unicamente los documentos de los asuntos que les
correspondan en el orden del dia.

Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones:

A. Presidente:

a. Expedir el oficio de invitacion asi como las 6rdenes del dia a la sesiones del Subcomité.
b. Presidir las sesiones del Subcomité.
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Evaluar las solicitudes de las areas solicitantes y determinar las que deberan ser sometidas a
consideracion del Subcomité para su revisién y dictamen.

. Coordinar y conducir formalmente el adecuado desarrollo de las sesiones del Subcomité.

Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacion de algin asunto sometido a
consideracion del érgano colegiado.

B. Secretario Técnico:

. Vigilar la expedicion correcta del (los) proyecto(s) de bases de convocatoria(s) de licitacion

publica o invitacién a cuando menos tres personas.

Enviar a cada miembro e invitado del Subcomité, por medio electrénico, la(s) bases de
convocatoria(s) de licitacién publica o invitacidn a cuando menos tres personas que seran
analizadas.

Tomar lista de asistencia y determinar si existe quorum.

. Vigilar que se levanten las actas respectivas, recabar las rubricas y firmas de los participantes y

llevar un control de las mismas.

Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Subcomité.

Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, cuidando su
conservacion por el tiempo minimo que marca el Acuerdo General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion, la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y demas
normatividad aplicable.

Previo a la agenda de los asuntos propuestos para ser sometidos al Subcomité, podra solicitar
las correcciones o documentos establecidos por las Normas, el Manual y demas disposiciones
que resulten aplicables para acreditar el supuesto de excepcion.

Las demas que le asignen el Presidente o el Pleno del Subcomité.

C. Vocales:

. Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.
. Analizar, previo a la sesioén, el orden del dia, las bases de convocatorias y la documentacion

soporte que seran revisadas.

Revisar y verificar que las bases y demés documentacion que soporte los procedimientos de
contratacion, que se realicen a través de Licitaciones Publicas o Invitaciones, cumplan con los
requisitos establecidos en las Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicio
del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién y demas disposiciones relativas.
Emitir su voto u opinion.

Atender las solicitudes especificas que se deriven de los acuerdos del Subcomité, dentro del
ambito de competencia de las areas que representan.

Las demés que expresamente les asignen el Presidente o el Pleno del Subcomité.

. Formular y presentar al Subcomité, propuestas y proyectos para mejorar la organizacion y

funcionamiento del mismo.

. Formular y presentar al Subcomité, propuestas y proyectos para mejorar la organizaciéon y

funcionamiento del mismo.

D. Asesores:

. Emitir los comentarios y/o sugerencias de manera fundada y motivada sobre la aplicacion de la

normatividad vigente en la materia y ordenamientos legales que de la misma deriven, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado y podran
entregar sus pronunciamientos de manera escrita o hacerlos verbalmente durante el desarrollo
de las sesiones.
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b. Exponer con imparcialidad y seriedad sus puntos en el Subcomité.

E. Invitados:

a. Aportar los criterios, informes y documentos, motivar los aspectos técnicos, administrativos o
normativos relacionados con la adquisicion, arrendamiento y/o servicio a contratar, permitiendo
al Subcomité allegarse de mayores elementos para su dictaminacion correspondiente, que den
fundamento, sustancia y crédito a los casos y asuntos que presenten a la consideracién y
resolucion del Subcomité.

b. Realizar aclaraciones relacionadas Unicamente con el asunto para el cual hubieren sido
invitados.

V. Operacién del Subcomité
A. Sesiones.

El Presidente del Subcomité invitara, en un plazo no menor a dos dias habiles de anticipacion a la
celebracion de la sesién, a los integrantes del Subcomité a través de un oficio donde indique:

a) El area requirente.

b) El objeto de la contratacion.

¢) Ellugar, fecha, hora para la celebracion de la sesion y

d) La indicacion de que el proyecto de convocatoria y demas documentos correspondientes se
enviaran por medios electronicos.

Documentos minimos que deberan contener los asuntos que se someten a consideracion del
Subcomité:

1. Documento que compruebe que se cuenta con suficiencia presupuestal autorizado por el
servidor publico facultado. Dicho documento sera responsabilidad del area requirente.

2. Tratandose de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, el estudio de factibilidad
correspondiente, sin sugerencias y observaciones de la Contraloria Interna pendientes de
atender; para el caso de adquisiciones dictamen técnico emitido por la Unidad de
Administracién, anexando la justificacion del gasto y el estudio costo-beneficio.

3. Investigacion de mercado.
4. Bases de Licitacién Publica y/o Invitacion.

Los documentos originales de los asuntos presentados por las areas requirentes, quedaran bajo
resguardo y custodia del Presidente, mientras se lleva a cabo la aprobacién o no aprobacioén de las
bases. Una vez aprobados los asuntos, se enviaran a las areas respectivas de la contratacion para
su tramite correspondiente.

Para contratar servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, las areas
requirentes deberan solicitar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, previo a la contratacion
de los servicios a que hace referencia este punto, se pronuncie sobre la existencia de trabajos
relacionados con las materias de que se trate.
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Dentro de la solicitud a que hace referencia el parrafo anterior, las areas requirentes deberan
pronunciarse mediante dictamen sobre la disponibilidad de personal capacitado o disponible para
realizar los trabajos.

Cuando se trate de maximo dos asuntos por revisar, al menos se invitara con tres dias habiles
de anticipacion a la hora programada para la celebracion de la sesion.

Cuando se trate de tres asuntos o mas por revisar, al menos con cinco dias habiles de
anticipacion a la hora programada para la celebracién de la sesion.

La sesidn se realizara cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a voz y voto.

B. Acuerdos.

Los acuerdos del Subcomité se tomaran por mayoria de votos de los miembros con derecho a voz
y voto presentes en la sesion correspondiente, en caso de empate, el Presidente o su suplente
tendrd voto de calidad.

La opinion derivada de la revisién de la(s) convocatoria(s) de adquisiciones, arrendamientos y
servicios que emita el Subcomité, no implicara responsabilidad alguna para sus miembros
respecto de las acciones u omisiones que se generen durante el desarrollo de los procedimientos
de contratacion.

S6lo podré iniciar un procedimiento de Licitacién Publica y/o Invitacion, Unicamente cuando el
Subcomité haya analizado, revisado, validado y dictaminado el proyecto de Bases.

C. Acta.

Las actas de las sesiones seran enviadas via correo electrénico a los Miembros del Subcomité,
para gque integren sus comentarios, observaciones y opiniones sobre su contenido en un lapso de
tres dias habiles, contdndose a partir del dia siguiente de su recepcién. Transcurrido el lapso y no
habiéndose enviado los comentarios, observaciones y opiniones sobre su contenido, se
considerara que no se formula ninguna.

Analizadas y observadas las actas por los asistentes y participantes, se presentaran en la siguiente
sesion para su aprobacion y firma.

De cada sesién se elaborard un acta que serd, rubricada y firmada por todos los que hubieran
asistido a ella.
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VI. Formatos

Formato de oficio de invitacion

Oficio N°. /XX

México, D. F.,a__de de 20XX.

Servidor publico, designado como representante de la
Unidad de Planeacion, Coordinacién y Comunicacion Social,
en su caréacter de vocal del Subcomité Revisor de Convocatorias

Presente

Con fundamento en el numeral IV inciso A subinciso a del Manual de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de Bases de Convocatorias de Licitacion Publica o Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas, me permito convocar a Usted o a la persona que designe como representante del area a su digno

cargo, con nivel minimo de Director de Area, para que asista a la____ Sesién del Subcomité Revisor de
Bases de Convocatorias de Licitaciones Publicas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, con
objeto de revisar la solicitud de contratacion que presenta la Direccion , respecto del siguiente bien
0 servicio:

Objeto

Procedimiento Licitacién Publica / Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Dia de de 20XX

Hora XX:XX horas

Lugar

Para lo anterior, se entrega via correo electronico el archivo de la convocatoria para su lectura y andlisis

correspondiente.

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

C.c.p.

Atentamente
El Presidente del Subcomité
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Formato de acta

Acta de la Sesién del Subcomité Revisor de Convocatorias de Licitaciones
a__;qa{ Plblicas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas del Instituto Nacional de

T —— Evaluacion para la Educacion.

En la Ciudad de México, Distrito Federal, siendo las XX:XX horas del dia de del dos mil xxxx, sitos
en las instalaciones del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE), ubicadas en xxxxxxx, México
Distrito Federal, se reunieron los servidores publicos siguientes: , Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en su caracter de Presidente; , Jefe del Departamento de Adquisiciones con caracter de
Secretario Técnico del Subcomité; , Representante de la Unidad de Planeacién, Coordinacion y
Comunicacion Social; , Director de Presupuesto y Recursos Financieros; ,
Subdirector de Adquisiciones en su caracter de vocales; como Area Requirente; como
Asesor representante de la Contraloria Interna participa,; . como Asesor de la Direccion General de
Asuntos Juridicos; participa ; para llevar a cabo la Sesion del Subcomité Revisor de
Convocatorias de licitaciones publicas o invitaciones a cuando menos tres personas, con objeto de analizar y emitir
opinion sobre la contratacion de “ ” acordando modificar los siguientes aspectos:.

Unidad Opinién sobre aspectos técnicos,

administrativa administrativos, financieros y legales SEC I

1.

2.

3.

Estando de acuerdo con las modificaciones, adecuaciones o correcciones y siendo las XX:XX horas del dia de su
inicio, se da por concluida la Sesién del Subcomité Revisor de convocatorias de Licitaciones
Publicas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
firmando la presente acta los que en ella intervinieron.

Presidente Secretario Técnico
Director de Recursos Materiales y Servicios Jefe del Departamento de Adquisiciones
Generales
Vocal Vocal
Representante de la Unidad de Planeacion, Director de Presupuesto y Recursos Financieros

Coordinacién y Comunicacion Social

Vocal Area requirente
Subdirector de Adquisiciones Director de
Asesor Asesor
Representante de la Contraloria Interna del INEE Representante de la Direccién General de

Asuntos Juridicos

Las firmas que anteceden, forman parte integrante del acta correspondiente a la sesion del 20XX del Subcomité Revisor de
Convocatorias de Licitaciones Publicas o Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas del Instituto Nacional para la Evaluacién de
la Educaciéon (SURECO), celebrada el __de de 20XX.
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VII. Disposiciones transitorias

Primero.- El presente Manual fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional para la Evaluaciéon de la Educacion, en la cuarta sesion ordinaria,
celebrada el dia 30 de abril de 2014, y entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca del Instituto.
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