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I. INTRODUCCION

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS), en uso de sus atribuciones
establecidas en los articulos 22, fraccién V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP) y 21, fraccién I, del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico (RLAASSP), estima necesario
regular la integracion y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias (SURECQ)
de la Secretaria de Turismo (SECTUR), cuyas atribuciones son el analisis y la revisién de los
proyectos de convocatorias para los diversos procedimientos de licitacién pudblica e invitacion
a cuando menos tres personas, que instrumenten las Unidades Administrativas y Organos
Administrativos Desconcentrados de la Dependencia.

En ese sentido, el Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias de la Secretaria de Turismo es elaborado con la intencién de contar con un
instrumento regulatorio que apoye a la realizacién de adquisiciones, arrendamientos y
contratacion de servicios a través de los procedimientos de licitacién publica e invitacién a
cuando menos tres personas, de manera agil, oportuna y con estricto apego al cumplimiento
de los principios de actuacién previstos en la Constitucién Polftica de los Estados Unidos
Mexicanos, buscando en cada procedimiento las mejores condiciones en cuanto a precio,
calidad, financiamiento y oportunidad para el Estado.

En el presente documento se especifica el objetivo del Subcomité, el marco juridico aplicable
para su operacion, su integracion incluyendo las areas y niveles jerarquicos de los servidores
publicos que lo integran, la operacién de sesiones, politicas generales de actuacién, asf como
sus funciones y responsabilidades.
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. OBIJETIVO DEL SUBCOMITE

Revisar la estructura y contenido de los proyectos de convocatorias, cuando se pretenda llevar
a cabo la adquisicién y/o arrendamiento de bienes muebles y/o contratacion de servicios de
cualquier naturaleza, a través del procedimiento de licitacion publica o invitacién a cuando
menos tres personas, con la finalidad de coadyuvar a los objetivos y metas que tiene definidas
la SECTUR, con estricto apego a lo que establece el Articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, asi como a la LAASSP y el RLAASSP,
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ll.  MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones de
aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico.

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

b) TRATADOS

c)

d)

Tratados de Libre Comercio vigentes, suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos (México), con otros Estados, que contemplen un capitulo relativo
a compras gubernamentales o del sector publico.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal del afio que
corresponda.

Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica de la Administracién Piblica Federal.

CcODIGOS

Codigo Civil Federal.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
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Cadigo Fiscal de la Federacion.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior de la Secretarfa de Turismo.

DECRETOS

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 Administraciéon Piblica Federal
Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio que corresponda

ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras del Sector
Pdblico para la participacion de las empresas micro, pequenas y medianas para las
reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la determinacion
del grado de integracion nacional.

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.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales
y Servicios Generales, asi como los Acuerdos mediante los cuales se modifica el mismo.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones que se deberan observar para la
utilizacién del Sistema Electronico de Informacion Pidblica Gubernamental denominado
CompraNet.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacion en Materia de Contrataciones
Pablicas, Otorgamiento y prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y
Concesiones.
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Acuerdo por el que se publica la relacién Unica de las normas que continuaran vigentes
en la Secretaria de Turismo, por tratarse de regulacién estrictamente necesaria.

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las reglas de Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los
lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través
de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés

LINEAMIENTOS
Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Puablica Federal.

Lineamientos para la aplicacion 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 modernizacion de la
Administracion Publica Federal.

POLITICAS

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios de cualquier naturaleza de la SECTUR.

REGLAS

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen
nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos de
contratacion de cardcter internacional abierto que realizan las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.

Reglas para la aplicacién de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras
del Sector Publico de los tratados de libre comercio suscritos por los Estados Unidos
Mexicanos.

Reglas para la celebracion de licitaciones publicas internacionales bajo la cobertura de
Tratados de Libre Comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacién del contenido nacional de los
bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacién, asi como para
la aplicacién del requisito de contenido nacional en la contratacién de obras pdblicas,
que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal.
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V. DEFINICIONES

Para los fines de este manual se entendera por:

Acta:

Acuerdo:

Area Contratante:

Area Requirente:

Area Técnica:

Carpeta:

Convocatoria:

SECTUR:

Comité:

Subcomité:

Documento en el que se hacen constar los acuerdos adoptados
durante la sesién correspondiente, mismo que deberé ser firmado por
quienes en ella intervinieron.

Pronunciamiento del Subcomité sobre el dictamen de procedencia o
improcedencia de los asuntos que le sean sometidos a consideracion.

Unidad Administrativa de la Secretaria de Turismo que realiza los
procedimientos de contratacion a efecto de adquirir y/o, arrendar
bienes muebles y/o contratar la prestacién de servicios de cualquier
naturaleza solicitados por las Areas Requirentes.

Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretarfa de
Turismo que solicite formalmente la adquisicién y/o arrendamiento de
bienes muebles y/o prestacion de servicios a través del procedimiento
de licitacion Pablica o invitacion a cuando menos tres personas. Quien
en su caso podré contar con el caracter de Area Técnica.

Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado de la Secretarfa de
Turismo, encargada de elaborar las especificaciones técnicas que se
deberan incluir en la convocatoria, misma que, de ser el caso, serd
responsable de atender las solicitudes de aclaraciones técnicas que se
formulen dentro del procedimiento y evaluara las propuestas técnicas
contenidas en las proposiciones que se presenten por parte de los
licitantes.

Conjunto de documentos que soportan los asuntos que se someten a
consideracion del Subcomité.

Documento a que hace referencia el articulo 29 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Secretaria de Turismo.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretarfa
de Turismo.

Subcomité Revisor de Convocatorias.



CRETARLA i0 T

V.

g ] 31‘“ MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

PAGINA 9

DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS  Fociin o L ASORACION

DE LA SECRETARIA DE TURISMO 28 DEOCTUBRE DE 2016

INTEGRACION DEL SUBCOMITE

a) Integrantes con derecho a voz y voto

Cargo en el Subcomité

Presidente
Vocal
Vocal

Vocal

Puesto en la Secretaria
Titular de la Direccion General de Administracion

Titular de la Direccién General de Programacién y
Presupuesto

Titular de la Coordinacion Administrativa de la Oficialia
Mayor

Titular del Area Requirente

El Subcomité estara compuesto por un presidente y un maximo de tres vocales titulares con
derecho a voz y voto, quienes podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los que
contaran con un nivel jerarquico minimo de Jefe de Departamento.

b) Integrantes con derecho a voz, pero sin voto:

Cargo en el Subcomité

Asesor

Asesor

Invitado

Secretario Técnico

Puesto en la Secretaria
Representante nombrado por el Titular de la Direccion
General de Asuntos Juridicos
Representante nombrado por el Titular del Organo Interno de
Control en la SECTUR
Titular de la Coordinacién Administrativa del Area Requirente
y/0 Técnica. Expertos o especialistas convocados para aclarar
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los
asuntos sometidos a consideracion del Subcomité
Titular de la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Los titulares de la Direccién General de Asuntos Juridicos y del Organo Interno de Control en
la SECTUR, designaran por escrito, respectivamente, a los servidores publicos que contaran
con el caracter de asesores titulares ante el Subcomité, quienes deberan contar con nivel
jerarquico minimo de Director de Area y estos a su vez podran nombrar a su respectivo
suplente, quien debera contar con un nivel jerarquico minimo de Jefe de Departamento.

El Secretario Técnico podra nombrar a su respectivo suplente, quien deberd tener un nivel
jerarquico minimo de Subdirector de Area.
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VI. OPERACION DE LAS SESIONES
Las reuniones del subcomité, se realizaran conforme a lo siguiente:

1. Cuando la SECTUR determine llevar a cabo una licitaciéon publica o una invitacién a
cuando menos tres personas, el Presidente del Subcomité, emitird el proyecto de
Convocatoria y la enviara, preferentemente de manera electrénica, a cada uno de los
integrantes del Subcomité para su revision y analisis, adjuntando invariablemente la
Carpeta que incluya como minimo: Anexo Técnico, requisicion de bienes y servicios,
suficiencia presupuestal, investigacion de mercado y cuadro comparativo de la misma;
documentos que serviran a éstos para pronunciarse de manera fundada y motivada.

2. Para el caso de sesiones ordinarias, se debera convocar minimo con tres dias habiles de
anticipacion, y para el caso de sesiones extraordinarias, con dos dias habiles de
anticipacién, con la finalidad que los integrantes cuenten con el tiempo suficiente de
analizar los casos sometidos a su consideracion.

3. Las sesiones se llevaran a cabo en presencia del Presidente y cuando asistan como
minimo dos de los vocales con derecho a voto.

4. Para el inicio de las sesiones, se contara con una tolerancia de diez minutos, en caso de
que durante ese periodo no se cuente con el quorum necesario, la sesién no podra
llevarse a cabo y el Presidente debera reprogramar la sesion.

5. Enausencia del Presidente del Subcomité, o de su suplente, asi como el representante
del Area Requirente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

6. A todas las sesiones debera invitarse a los Asesores del Subcomité.

7. Losvocalesy asesores presentaran, de ser el caso, sus comentarios por escrito, dirigidos
al presidente del Organo Colegiado a fin de que quede constancia de los mismos en el
acta correspondiente, sin perjuicio de aquellos comentarios que puedan emitir de
manera verbal durante la sesion.

8. Invariablemente se sometera a votacion de los Vocales cada uno de los asuntos que se
presenten a su consideracién.

9. Lasdecisionesy acuerdos se tomaran en forma colegiada por los Vocales del Subcomité,
en caso de empate el Presidente contara con voto de calidad; asimismo al final de cada
reunién se levantara un Acta que sera firmada por todos los que hubieren asistido, en la
que se sefalen los comentarios relevantes emitidos por los integrantes y el sentido de
voto de cada uno de los Vocales.
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Se vigilard que los requisitos establecidos en las Convocatorias no limiten la libre
participacion de los interesados.

Las decisiones que se tomen por los Vocales del Subcomité para modificar las
Convocatorias, seran de aplicacion obligatoria para el Area Contratante.

La responsabilidad de cada integrante del Subcomité queda limitada al voto o
comentario que emita u omita en lo particular, con base en la documentacion que sea
presentada en la sesién que corresponda.

Previo a la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién, el area
requirente debera acreditar que cuenta con el recurso econémico para dicha publicacion.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

a) PRESIDENTE:

| &

Revisar la documentacién soporte que le sea enviada por el Area Requirente y/o
Técnica con la finalidad de validar que la misma sea adecuada para el tipo de
procedimiento que se pretenda realizar.

Expedir la convocatoria y el orden del dia para las sesiones ordinarias y extraordinarias,
anexando la Carpeta correspondiente.

Presidir, coordinar y conducir formalmente el adecuado desarrollo las sesiones del
Subcomité.

Someter a votacion de los vocales del Subcomité los asuntos que se sometan a su
consideracion.

5. Encaso de empate en las votaciones, contara con voto de calidad.

Sera responsabilidad del Presidente el contenido de cada una de las convocatorias de
licitacién publica e invitacion a cuando menos tres personas que sean publicadas en el
Sistema CompraNet, asi como en el Diario Oficial de la Federacion y en la pagina de
internet de la Secretaria de Turismo, una vez que estas hayan sido aprobadas por los
vocales del Subcomité.

Firmar la lista de asistencia asi como el acta de cada sesién como constancia de su
asistencia y validacion de los comentarios asentados.

Informar trimestralmente al Comité sobre los asuntos dictaminados por el Subcomité.

b) SECRETARIO TECNICO:

1

Levantar la lista de asistencia y llevar el control de la misma para verificar que exista
el quérum necesario.

Cerciorarse de que los acuerdos tomados por el Subcomité relativos a sugerencias,
correcciones o enriquecimientos a las convocatorias revisadas, se integren dentro del
cuerpo de éstas.

Levantar el acta correspondiente a cada sesion, y enviarla de manera electrénica a los
integrantes del Subcomité para su revisién, dentro de los cinco dias habiles posteriores
a su celebracién, asi como recabar la firma de todos los que hubieren asistido.

Vigilar que el expediente relativo a la contratacion este completo y se mantenga
actualizado, cuidando su conservacion por el tiempo minimo que marca la
normatividad.
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c) VOCALES:

1. Revisar y analizar el proyecto de las convocatorias de licitacién publica o invitacion a
cuando menos tres personas.

2. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones.

Emitir de manera escrita los comentarios que estimen pertinentes sobre la
convocatoria que sea revisada en cada sesion, a fin de dejar constancia de los mismos
en la carpeta.

4. Emitir el voto que corresponda respecto de los asuntos que hayan sido sometidos a
consideracion.

5. Firmar la lista de asistencia asi como el acta de cada sesidn como constancia de su
asistencia y validacién de los comentarios asentados.

d) ASESORES:

1. Revisar y Analizar el proyecto de las convocatorias de licitaciéon publica o invitacién a
cuando menos tres personas.

2. Proporcionar de manera fundada y motivada la orientaciéon referente a los asuntos
que se sometan a consideracion del Organo Colegiado, de acuerdo con las facultades
conferidas al area que los haya designado.

Asistir puntual e invariablemente a las sesiones.
4. Emitir de manera escrita los comentarios que estimen pertinentes.

Firmar el acta de cada sesion, asi como la constancia de su asistencia, como validacién
de los comentarios asentados.

e) INVITADOS:

1. Intervenir, a efecto de aclarar aspectos técnicos o administrativos, establecidos por el
area requirente, quienes ademas deberdn proporcionar todos los elementos que el
Subcomité juzgue necesarios para la toma de decisiones.



-—-— DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO ~ "M 14

FECHA DE ELABORACION
DE LA SECRETARlA DE TUR'SMO 28 DE OCTUBRE DE 2016

Viil.  DISPOSICIONES FINALES

1. El presente Manual fue aprobado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria de Turismo, el 28 de octubre de 2016 y deja sin efectos el
del 14 de octubre de 2002.

2. Elpresente Manual es de observancia obligatoria para los integrantes del Subcomité y

de todos aquellos que intervengan en los procedimientos de contrataciones en materia
de adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratacion de servicios para la
SECTUR.

3. El Subcomité debe promover permanentemente la actualizacion del presente Manual,

con la finalidad que permanezca ajustado a lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas normativa
aplicable.
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POR EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE TURISMO ”

Presider!te
LIC. JOSE LUIS MARIO AGUILAR Y MAYA MEDRANO
Oficial Mayor.

Vocal . ’
ING. JORGE LUIS MANRIQUEZ MARTINEZ
Director General de Administracion.

Vocal )
MTRO. ABEL JOSE VALLEJO CUENCA
Director General de Programacion y Presupuesto.

Vocal

LIC. ROBERTO BEN]AMiN CABRAL Y BOWLING ()’.IB
Director General de Planeacién. \j

Vocal Suplente \
ING. RAUL EDUARDO DELGADO PARRA -

Director General Adjunto de Evaluacion de Proyectos (//' R
Turisticos de la Direccion General de Desarrollo — -
Regional y Fomento Turistico

Vocal P S
LIC. MARIA ANGELICA GONZALEZ-SARAVIA COS
Directora General de Normalizacién y Calidad Regulatoria
Turistica.

Vocal Suplente
LIC. CARLOS ARTURO CRUZ PEREZ ,/
Director de Servicios de Extension de la Direccion General %/(’L/

del Instituto de Competitividad Turistica.

Asesor "
LIC. FRANCO GERARDO MARCELLO FABBRI VAZQUEZ
Titular del Organo Interno de Control de la SECTUR.

Asesora Suplente

LIC. TANIA SELENE SOLIS SARTI

Directora de Contratos y Convenios de la Direccion
General de Asuntos Juridicos.

Secretario Técnico
LIC. JORGE ERNESTO VELASCO GARCIA

Director General Adjunto de Recursos Materiales y
Servicios Generales.




