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l.- GLOSARIO

ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26, fraccion il
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Las adquisiciones y los arrendamientos de
bienes muebles, asi como la prestacion de servicios que se encuentren comprendidos en los
articulos 1y 3 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

ANEXO TECNICO: Documento que contiene la descripcién de las especificaciones de bienes,
arrendamientos o servicios que requiere el CONEVAL.

AREA CONTRATANTE: La Coordinacién General de Administracion es el area facultada en la
entidad para realizar procedimientos de contratacion a efecto de adquirir o arrendar bienes o
contratar la prestacion de servicios que requiera el CONEVAL.

AREA REQUIRENTE: La que, en el CONEVAL solicite o requiera formalmente la adquisicion,
arrendamiento de bienes o prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

AREA TECNICA: Unidad Administrativa que en el CONEVAL elabora o valida las especificaciones
técnicas que deberan incluirse en el procedimiento de contratacion, asimismo, evalla la propuesta
técnica de las proposiciones y es responsable de responder en la junta de aclaraciones, a las
preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes. El area técnica, podra tener también el
caracter de area requirente.

BIENES: Los que con esa naturaleza considera el Titulo Segundo Clasificacion de los Bienes,
Capitulo Il De los Bienes Muebles del Cédigo Civil Federal.

COMPRANET: El sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

CONVOCATORIA: Documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y econémico
con respecto de los bienes, arrendamientos o servicios objeto de la contratacion y las personas
interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el procedimiento de
contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

DICTAMEN DEL AREA DE INFORMATICA: Documento elaborado por el &rea de Informatica por
medio del cual da su visto bueno en relacién con las especificaciones técnicas presentadas por el
area requirente.

FORMATO DE PRESENTACION: Se refiere al ANEXO 1.- Relacion soporte de documentos que
se acompafian al proyecto de convocatoria a revisar.
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INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratacién previsto en
los articulos 26, fraccion 1l y 43 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

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

LICITACION PUBLICA: Procedimiento para la adquisicion de bienes, arrendamientos contratacion
de servicios, previsto en el articulo 26, fraccion |, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

LICITANTE: Persona fisica 0 moral que participe en cualquier procedimiento de licitacion publica o
bien de invitacién a cuando menos tres personas.

MANUAL: Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Convocatorias
del CONEVAL.

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION: Licitaciéon Publica, Invitacion a cuando menos Tres
Personas y Adjudicacién Directa, segun lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

PROVEEDOR: Persona fisica o0 moral que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o
servicios.

PROYECTO: Asesoria, consultoria, estudio o investigacion o servicio a realizarse.

PROYECTO DE CONVOCATORIA: Documento que contiene la version preliminar de una
convocatoria a la licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas.

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

SUBCOMITE: Organo Colegiado encargado de la revision de los proyectos de convocatorias de
Licitacion Publica e Invitacion a cuando menos Tres Personas, asi como aquellos proyectos

derivados de las excepciones dictaminadas por el CAAS del CONEVAL.

TERMINOS DE REFERENCIA: Documento que contiene las especificaciones técnicas y objetivos
para realizar una asesoria, consultoria, estudio o investigacion o servicio para el CONEVAL.

TITULAR DEL CONEVAL: Persona titular de la Secretaria Ejecutiva del CONEVAL.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las Unidades Administrativas que integran el CONEVAL.
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II.- ABREVIATURAS

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Consejo Nacional de Evaluaciéon
de la Politica de Desarrollo Social.

CONEVAL: Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
OIC: Organo Interno de Control en el CONEVAL.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
SUBRECO: Subcomité de Revision de Convocatorias.
l1l.- INTRODUCCION

El 10 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto (DOF) el Decreto
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM) en materia politica-electoral, en el que se adiciona el
apartado C del articulo 26 constitucional mediante el cual se crea el Consejo Nacional de Evaluacion
de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) como un Organo Constitucionalmente Auténomo
con personalidad juridica y patrimonio propios; sin embargo, el Consejo continuara en funciones
bajo los supuestos que establece el articulo Vigésimo Transitorio del citado Decreto.

Este Manual tiene su fundamento de conformidad con lo establecido en la fraccion V del Articulo 22
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Ley) asi como la fraccion
| del articulo 21 de su Reglamento, que disponen que, las dependencias y entidades deberan
autorizar, cuando se justifique, la creacién de subcomités de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, asi como aprobar los manuales de la integracién y funcionamiento de estos.

El presente Manual se presenta partiendo de la base legal que sustenta la constitucion y operacién
del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (CAAS) creado el 24 de agosto de 2006, los objetivos que debe cumplir,
las funciones regulatorias en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; la estructura de integracion del Subcomité, asi como las funciones y responsabilidades de
sus miembros, las normas de funcionamiento y sobre la realizacion de sus reuniones; mismo que
debe estar sujeto a un proceso permanente de analisis que haga factible tomar en cuenta las
modificaciones normativas que tengan incidencia en la materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, ademas de lograr formas de operacion que le den mayor eficiencia en
el desarrollo de su quehacer.
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IV. OBJETIVOS

1. Establecer las atribuciones, obligaciones y alcances del Subcomité del CONEVAL para revisar,
analizar y dictaminar los proyectos de convocatorias, soporte documental, formatos,
calendarios, operacion y requisitos aplicables a los procedimientos de licitaciébn publica e
invitacion a cuando menos tres personas (asi como aquellas en que proceda la dictaminacion
por el CAAS del CONEVAL como excepcién a la licitacion), para las adquisiciones y
arrendamientos de bienes o contratacion de servicios que realiza el CONEVAL.

2. Aplicar la Ley, su Reglamento y demas normatividad vigente en la materia, a fin de dar
cumplimiento a los principios de economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, honradez y
transparencia, previstos en la CPEUM.

V.- MARCO JURIDICO

De manera enunciativa, mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones aplicables al
presente Manual:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
TRATADOS

e Tratados de Libre Comercio suscritos por el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos con
los Gobiernos de otros paises que contengan un capitulo de Compras del Sector Publico,
aprobados por el Senado y publicados en el DOF.

LEYES VIGENTES

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

e Ley de Comercio Exterior.

e Ley de Ingresos de la Federacion.

e Ley Federal de Austeridad Republicana.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Desarrollo Social.
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e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

CODIGOS

e Codigo Civil Federal.

e (Cdbdigo de Comercio.

e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Cddigo Fiscal de la Federacién.

REGLAMENTOS

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
o Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

¢ Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

¢ Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.

DECRETOS

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

e Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia politica-electoral, publicado el 10 de
febrero de 2014 en el DOF.

o Decreto por el que se regula el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo
Social.

ACUERDOS

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

ESTATUTO

e Estatuto Orgéanico del Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.
CIRCULARES Y NORMATIVIDAD ESPECIFICA

e Agquella normatividad aplicable que rige desde el inicio del procedimiento de contratacion hasta
el pago de adquisiciones y servicios de la Administracion Publica Federal, la cual resulta
obligatoria para el CONEVAL.
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e Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Consejo Nacional de Evaluacién de la Politica de Desarrollo Social.

e Protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas, otorgamiento y prérroga de
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

VI.- AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del presente manual corresponde al Subcomité por conducto de sus miembros; para
revisar, analizar y dictaminar los proyectos de convocatoria de procedimientos de Licitacion Publica
e Invitacion a cuando menos Tres Personas, asi como aquellos proyectos derivados de las
excepciones dictaminadas por el CAAS, formatos, calendarios, operacion y requisitos aplicables a
los procedimientos de contratacion; de conformidad con las disposiciones legales en la materia,
vigentes.

VII. INTEGRACION DEL SUBCOMITE DE REVISION DE CONVOCATORIAS

VIl.1 Se integrara con los miembros siguientes:

CARGO CON EL
PUESTO QUE OCUPA EN EL PUESTO QUE OCUPA EN EL QUE
CONEVAL CONEVAL PARTICIPARA
(ESTRUCTURA) (EVENTUAL) EN EL
SUBCOMITE
Direccién Ejecutiva de
Direcciéon de Administracion i . ,
: y Recur-sgs Materiales y Presidencia
Finanzas Servicios Generales
Subdireccién de Recursos Direccion d? Recursos Presidencia
. Materiales
Materiales Suplente
Persona servidora publica
designada por la Presidencia ,
P ) Secretaria
del Subcomité, la cual sera la L.
. . ., Teécnica
persona Titular de la Direccion
de Recursos Materiales
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Titular del é&rea requirente del
procedimiento, o en su caso, la
Direccién del &rea requirente quien
participara Unicamente cuando las

. . . Vocal
unidades administrativas de su
adscripcion sometan a
consideracion asuntos por si
mismos o consolidados.
) ., ) Direccion Ejecutiva de
Subdireccién de Finanzas y )
Recursos Humanos y Vocal
Personal . )
Financieros
Jefatura de Departamento de Direccion de Adquisiciones y
. . Vocal
Servicios Generales Servicios Generales
) ., . o Direccion Ejecutiva de
Direccion de Servicios Juridicos J L Asesor
Asuntos Juridicos
Representante del OIC del
Asesor

CONEVAL.

Personas servidoras publicas con
voz y sin voto que hayan sido
previamente invitados por la
Presidencia del Subcomité, cuya
intervencion pudiera aclarar Invitados
aspectos técnicos o administrativos
relacionados con los asuntos
sometidos a la consideracion del
Subcomité.

Nota. El CONEVAL, en apoyo al cumplimiento de sus objetivos, asi como derivado del incremento de sus
atribuciones y funciones institucionales establecidas en diferentes leyes, cuenta con aproximadamente 76%
de personal de caracter eventual en su plantilla, por lo que las Coordinaciones Generales y Direcciones de
Area se apoyaran en dichas plazas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para el
desarrollo de las actividades del presente Manual.

VII.2 Cada persona servidora publica titular nombrard un suplente con nivel de direcciéon de &rea,
salvo que no exista con ese nivel o exprese la persona servidora publica titular por escrito que
solo puede nombrar a la subdireccion, quien asistird a las sesiones o realizaré sus funciones
en su ausencia y tendra las mismas facultades que la persona servidora publica titular.
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La persona servidora publica vocal titular del &rea requirente podr4 nombrar una suplente,
nivel minimo de subdireccion, salvo que no exista con ese nivel o exprese la persona servidora
publica vocal titular por escrito que solo puede nombrar a la jefatura de departamento, quien
asistira a las sesiones o realizara sus funciones en su ausencia y tendra las mismas facultades
gue la persona servidora publica titular, para lo cual necesitard acreditacion por escrito y sin
la cual no se podrad presentar y votar el asunto. La persona suplente debera tener
conocimiento técnico y capacidad de decision sobre los alcances del asunto.

Las personas suplentes tendran todas las facultades y atribuciones conforme a este Manual.

VII.3 La presidencia y las personas vocales, tendrdn derecho a voz y voto en las resoluciones o
dictamenes del Subcomité.

VII.4 Las personas asesoras, las personas invitadas y la Secretaria Técnica, tendran derecho a voz,
pero no a voto.

VII.5 En caso de empate en la votacion llevada a cabo en el Subcomité, la Presidencia o la
Suplencia de ésta, tendran voto de calidad.

Cuando se ejerza el voto de calidad debe establecerse asi en el acuerdo respectivo.

VII.6 El Subcomité convocara a una sesion los primeros dias del mes de diciembre del afio fiscal
anterior, para llevar a cabo la revisién de los modelos de convocatorias, mismos que seran
presentados para su dictaminacion en la primera sesion del siguiente ejercicio fiscal, asi como
aprobar las fechas de las sesiones que se deberan realizar para el siguiente ejercicio.

VIII. FACULTADES DEL SUBCOMITE DE REVISION DE CONVOCATORIAS

VIII.1 Aprobar y proponer a las &areas requirentes modificaciones, adecuaciones o correcciones a
los Términos de Referencia o Anexos Técnicos, a los Criterios de Evaluacion y a los Proyectos
de Convocatorias que se les presenten, de acuerdo con las necesidades de cada asunto
aplicando la normatividad vigente.

VIII.2 En la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal, las personas integrantes del Subcomité
deberan revisar y dictaminar los modelos de las convocatorias de invitacion a cuando menos
tres personas y de licitaciones publicas en apego a la normatividad vigente.

VIII.3 Las personas integrantes del Subcomité deberan revisar y dictaminar la procedencia o
improcedencia, de los proyectos de convocatorias correspondientes a los asuntos que le sean
presentados ante el Subcomité, con base en la informacién soporte que sea proporcionada y
la normatividad vigente.

10
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VIIl.4 Las personas integrantes del Subcomité podran autorizar las modificaciones que sean

IX.1

IX.2

IX.3

IX.4

IX.5

IX.6

necesarias durante la celebracién de la sesion; asi como con los tiempos establecidos en el
numeral XV.9.

IX. ATRIBUCIONES DE LA PRESIDENCIA
Convocar, presidir, coordinar y dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

Presentar a dictamen del Subcomité los Términos de Referencia o Anexo Téchico segun
corresponda, asi como los Criterios de Evaluacion exhibidos en la carpeta administrativa por
el &rea requirente.

Recibir del area contratante el Proyecto de Convocatoria y demas documentacién soporte
relativa a la adquisicién, contratacibn o arrendamiento, para revisidbn y dictamen del
Subcomité.

Nombrar a la persona servidora publica titular de la Secretaria Técnica.

Proponer al CAAS el calendario de sesiones ordinarias del afio siguiente y darlas a conocer
a las areas requirentes del CONEVAL; el calendario debera ser aprobado en lo general por
las personas vocales del Subcomité en la dltima sesion ordinaria o extraordinaria del afio
calendario en que se realice el proyecto; mismas que podran ser modificadas a solicitud de la
Presidencia del CAAS.

Devolver a las areas requirentes aquellos asuntos que no cumplan con los requisitos previstos
en la normatividad vigente en la materia de adquisiciones, otros ordenamientos normativos o
disposiciones de las unidades competentes, asi como autorizar excepciones previo consenso
con las personas vocales del Subcomité.

Salvo que se encuentren en trdmite uno o varios de los siguientes requisitos: asignacion
presupuestal o solicitud de compra ante la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y
Financieros y se demuestre esto documentalmente acompafiando los comprobantes o acuses
expedidos por las instancias competentes y anexando los proyectos de dichos documentos,
caso en el cual podra tramitarse el asunto, hasta donde la deméas normatividad vigente lo
permita y sin poder ser incluidos en convocatoria alguna hasta que presenten la totalidad de
la documentacion soporte, lo anterior bajo responsabilidad del titular del area requirente. Si
en un término de 10 dias naturales no han satisfecho todos los requisitos faltantes por ese
solo hecho se tendra por improcedente el asunto, aunque el acuerdo correspondiente se haya
firmado como procedente, por lo que se deberé volver a presentar al Subcomité.

11
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IX.7 Enviar al CAAS la propuesta de calendario de sesiones ordinarias para su aprobacion,

IX.8 Presentar al CAAS la relacion de proyectos de convocatorias aprobadas por el Subcomité.

IX.9 Cancelar o suspender y reanudar las veces que se estime necesario las sesiones del

IX.10

IX.11

IX.12

X1

X.2

X.3

X.4

X.5

X.6

Subcomité y deberan justificarse las causas que lo motivaron.

Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesién en que estuvo presente y emitir su voto a
favor, en contra o abstencién. En caso de empate en la votacion llevada a cabo en el
Subcomité, emitir un voto de calidad.

Previo a la celebracion de las sesiones ordinarias enviar por medio electrénico, a la
Secretaria Técnica, los comentarios de fondo y forma que considere deben ser realizados al
Proyecto de Convocatoria a presentar.

Informar ante el CAAS la relacion de acuerdos aprobados en el Subcomité que sean materia
de su competencia.

X. ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS VOCALES
Asistir y permanecer en las sesiones ordinarias y extraordinarias convocadas.

Revisar, dictaminar y votar procedentes o improcedentes, segun estimen, los asuntos
presentados para la sesion.

La persona vocal titular del area requirente podra nombrar al menos a una persona suplente,
quien necesitara designacion por escrito, sin la cual no podra presentar y votar el asunto.

Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesién en que estuvieron presentes y emitieron
voto a favor, en contra o abstencion.

Si un asunto se aprueba por mayoria de votos de las personas servidoras publicas
presentes, las personas vocales que se abstuvieron de votar o que votaron en contra dejaran
expresadas por escrito en el acuerdo respectivo las razones que tuvieron para ello.

Formular y presentar por escrito al Subcomité, proyectos para mejorar su organizacion y
funcionamiento y, en su caso, para la actualizacion del presente Manual, de los modelos de
Convocatorias, asi como los documentos soporte del proyecto a presentar.

12



CONEVAL

Consejo Nacional de Evaluacién
de la Politica de Desarrollo Social

X.7

XI.1

XI.2

XI1.3

Enviar a la Secretaria Técnica previo a la celebraciébn de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, por medio electrénico, los comentarios de fondo y forma que considere
deben ser realizados, con la finalidad de avocarse de manera especial a efecto de presentar
los cambios procedentes en la Sesion a realizarse.

XI. ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS INVITADAS

Asistir al Subcomité para presenciar las sesiones y, en su caso, aclarar los aspectos técnicos
0 administrativos relacionados con los proyectos sometidos a la consideracion de este.

Coadyuvar y proponer las modificaciones relacionadas con aspectos técnicos y legales de
los proyectos presentados para la adquisicion, contrataciébn o arrendamiento y de los

Proyectos de Convocatoria correspondientes.

Firmar la lista de asistencia y el acta correspondiente de la sesibn en que estuvieron

presentes.

Xl.4

XI.5

X1

XII.2

Formular y presentar por escrito al Subcomité, proyectos para mejorar su organizacion y
funcionamiento y, en su caso, para la actualizacion del presente Manual, de los modelos de
convocatorias, asi como los documentos soporte del proyecto a presentar.

Enviar a la Secretaria Técnica por medio electronico, y previo a la celebracion de las sesiones
ordinarias y extraordinarias, los comentarios de fondo y forma que considere deben ser
realizados, con la finalidad de avocarse de manera especial a efecto de presentar los cambios
procedentes en la sesion a realizarse.

XII. ATRIBUCIONES DE LAS PERSONAS ASESORAS

Asistir por si 0 a través de las personas suplentes que designen por escrito a las sesiones del
Subcomité.

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los proyectos presentados que se traten, de
acuerdo con las facultades que tenga conferidas el area que lo haya designado. El
representante del OIC y de la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos, en su caso, prestaran
asesoria en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y las relacionadas con el
procedimiento de contratacion a realizar; debiendo fundar y motivar el sentido de su opinién.

13
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X11.3 Coadyuvar y proponer las modificaciones relacionadas con aspectos legales y administrativos

de los asuntos para la adquisicion, contratacion o arrendamiento y de los Proyectos de
Convocatoria correspondientes, las cuales deberan realizarse de manera escrita o verbal.

Xll.4 Firmar la lista de asistencia y el acta correspondiente de la sesion en que estuvieron
presentes.
XIIl.5 Formular y presentar por escrito al Subcomité, proyectos para mejorar su organizacioén y

XII.6

X1

XI.2

XII.3

XIl.4

XI5

XIII.6

funcionamiento y, en su caso, para la actualizacion del presente Manual, de los modelos de

convocatorias, asi como los documentos soporte del proyecto a presentar.

Enviar a la Secretaria Técnica, previo a la celebracion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias por medio electrénico, los comentarios de fondo y forma que considere deben
ser realizados, con la finalidad de avocarse de manera especial a efecto de presentar los
cambios procedentes en la sesién a realizarse.

XllIl. ATRIBUCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA

Auxiliar a la Presidencia en sus funciones asignadas para convocar, presidir, coordinar y
dirigir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

Verificar, en los términos de la normatividad vigente aplicable en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, la documentacion soporte de los proyectos que pretendan
presentar para dictamen del Subcomité en sesiones ordinarias, previa cita en las fechas
sefialadas en el calendario de sesiones ordinarias aprobado por el CAAS, siendo esta
revision obligatoria Unicamente para las sesiones ordinarias, quedando esto bajo
responsabilidad del titular del area requirente y del area contratante. En casos en los que la
Presidencia o la suplencia de esta, exceptlen este punto, debera ser por escrito.

Elaborar la lista de asistencia, orden del dia y el acta de cada sesioén.

Formular y presentar al Subcomité, los proyectos para mejorar su organizacion y
funcionamiento y, en su caso, actualizar el presente Manual, los modelos de convocatorias,
asi como los documentos soporte del proyecto a presentar.

Integrar y custodiar el archivo original de las sesiones del Subcomité.

Registrar las conclusiones de la revision de los proyectos de convocatorias, acuerdos y
demas aspectos relevantes de las sesiones, en su caso, en un control o base de datos.
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X7

XI1.8

X11.9

Recabar en el acta de la sesion las firmas de los miembros del Subcomité y proporcionarle
un ejemplar de manera electrénica a cada uno de ellos.

Firmar la lista de asistencia y el acta de la sesion de los asuntos en que estuvo presente.
Dar seguimiento a las observaciones y correcciones que surjan como resultado de la revision

de las convocatorias durante las sesiones y apoyar a la Presidencia del Subcomité a la
realizacion de las sesiones y en todo lo relacionado a su funcionamiento.

XI111.10 Elaborar el proyecto de calendario anual de sesiones ordinarias de cada ejercicio fiscal.

XI1.11 Al inicio de cada sesion, solicitar a cada miembro del Subcomité, registre su asistencia,

XIV.1

verificando que exista quérum.

XIV. OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DE LAS AREAS REQUIRENTES

De conformidad con lo establecido en el numeral XV.1, las &reas requirentes deberan remitir
a la Presidencia con cinco dias habiles de anticipacion a la fecha en que se sesiona, el o los
proyectos para aprobacion del Subcomité.

Al remitirse a la Presidencia el o los proyectos deberan acompafarse de los Términos de
Referencia o Anexo Técnico en su caso, asi como los Criterios de Evaluacién, copia simple
del o los oficios que acrediten la disponibilidad presupuestaria y demas documentos soporte
necesarios conforme a cada contratacion, con las salvedades que se expresan en este
Manual o en la normatividad vigente para la revision del proyecto en la sesion, en original y
digitalizados en formato PDF.

Adicionalmente, la documentacion descrita en el péarrafo anterior y que se anexara al
proyecto de convocatoria, debera ser remitida via correo electronico a la Presidenciay a la
Secretaria Técnica en formato Word editable (.doc o .docx)

Es importante sefalar que la documentacién que se envie por correo electrénico debe tener
una revision previa, presencial o virtual con la Secretaria Técnica. Para ello, las areas
requirentes deberan tomar en cuenta las fechas sefialadas en el calendario de sesiones
ordinarias.
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XIV.2

XIV.3

XIv.4

XIV.5

XIV.6

XIV.7

En asuntos relativos a contrataciones, adquisiciones o arrendamientos en materia de
informatica, el area requirente debera presentar copia simple del dictamen del &rea de
Informética del CONEVAL en que fue sometido a su consideracion, quedando bajo su mas
estricta responsabilidad que el contenido de las especificaciones técnicas presentadas al
area de Informética coincidan con las especificaciones técnicas presentadas en el Anexo
Técnico del proyecto de Convocatoria.

Exponer a los miembros del Subcomité el asunto y su alcance técnico, asi como aspectos
relacionados con la adquisicion, contratacion o arrendamiento que se pretende realizar en
las sesiones del Subcomité.

Realizar las modificaciones o correcciones solicitadas por los miembros del Subcomité,
recabar los documentos que se encontraban en tramite para remitir el proyecto en su
totalidad, en original y copia simple a la Presidencia del Subcomité en un término no mayor
a dos dias habiles contados a partir de la celebracion de la sesion correspondiente o del dia
en que efectivamente se conocieron (conforme al punto VIIl.1 de este Manual). De no
presentarse en ese tiempo las modificaciones o los documentos ya autorizados, el asunto
sera improcedente por ese solo hecho y debera presentarse nuevamente a dictamen del
Subcomite.

Como excepcion a este término se aplicara lo dispuesto en el punto IX.6 de este Manual
para los documentos que en él se establecen. Se contar4 también como excepcion, la
autorizacion escrita de la Coordinacion General de Administracion, quien podra extender el
término hasta por cinco dias habiles mas al presente numeral.

Presentar la documentacién adicional que en su caso le sea requerida en la sesién, en el
tiempo establecido en la fracciéon XIV.4.

Las areas requirentes seran directamente responsables de que los asuntos para dictamen
del Subcomité sean presentados oportunamente con la debida planeacion, programacion,
presupuestacién y cumpliendo con todos los requerimientos técnicos y administrativos
necesarios para una adquisicion, contratacion o arrendamiento adecuados para cumplir las
metas y objetivos correspondientes, con apego a la normatividad vigente.

La causa de devolucion del asunto del que se solicita presentar a aprobacion del Subcomité
sera responsabilidad del titular del area requirente y las consecuencias legales y
administrativas que por ello se deriven, al no haber realizado las actividades descritas en la
fraccion XIV.4
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XV.1

XV.2

XV.3

XV.4

XV. DE LAS SESIONES

El Subcomité sesionard de manera ordinaria, con base en el calendario de sesiones
ordinarias aprobado por el CAAS, sefialando que en caso de que las areas requieran
convocar a sesiones ordinarias, deberan solicitarlas por escrito con al menos cinco dias
hébiles de anticipacion a la fecha en que sesionard el Subcomité, conforme al periodo
establecido en el calendario, previa convocatoria por escrito que debera efectuar la
Presidencia o la suplencia de esta, la cual se hara del conocimiento a la Secretaria Técnica,
a las personas vocales, a las personas asesoras y a las personas invitadas con un minimo
de dos dias habiles, mediante oficio con el que se hara la remision del Proyecto de
Convocatoria en la forma y términos sefialados en el punto XIV.1 del presente Manual. Para
el caso particular en el que dentro de una sesién se presenten tres 0 mas proyectos, la
Presidencia o la suplencia de ésta, convocara a la correspondiente sesién con un minimo de
antelacién de tres dias habiles, mediante oficio, adjuntando los proyectos de convocatoria a
revisar.

En la dltima sesion que efectle el subcomité del ejercicio fiscal por concluir, debera aprobar
el proyecto del calendario de sesiones ordinarias para su presentacion y aprobacion ante el
CAAS.

Se podran celebrar sesiones extraordinarias, siempre y cuando, estas sean solicitadas a la
Presidencia del Subcomité, por la Coordinacion General correspondiente al area requirente
0 que consolide, conforme a las POBALINES, en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, con un tiempo minimo de un dia habil previo a la celebracioén de la sesién.

Las sesiones del Subcomité solo podran celebrarse siempre que exista quérum. De acuerdo
con el horario establecido por escrito mediante oficio por el cual se convocé a la sesion
ordinaria o extraordinaria, segun sea el caso, se contemplara un tiempo de 10 minutos como
tolerancia para verificar la existencia del quérum legal para llevar a cabo la sesion. En caso
contrario se dara por cancelada, dejando registro de este hecho.

Se considera existencia de quérum suficiente, la asistencia de la Presidencia o la suplencia
de esta y dos personas vocales como minimo. La presencia de la Presidencia o la suplencia
de ésta y del area requirente es indispensable, sin ellas no podra celebrarse la sesion
correspondiente, dejandose constancia por escrito por los alli presentes para el expediente
correspondiente.
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XV.5 El Subcomité podra realizar sesiones virtuales a través de plataformas de videoconferencia

u otros medios similares; de igual manera, las personas integrantes del Subcomité y
personas invitadas podran hacer acto de presencia mediante dichos medios virtuales que
permitan su participacion en tiempo real en los asuntos de la sesion. En su caso, la asistencia
virtual de las personas servidoras publicas participantes se registrara y posteriormente se
recabaran las firmas correspondientes en el acta de dicha sesion.

XV.6 Los acuerdos se tomaran por la mayoria simple de los miembros del Subcomité, la mitad

XV.7

XV.8

XV.9

XV.10

mas uno de las personas integrantes con derecho a voto, en caso de empate, quien presida
la sesién, emitird su voto de calidad. En el caso de que exista el quérum minimo (la
Presidencia y dos personas vocales), para una aprobacion del asunto y que proceda a los
tramites respectivos se requiere al menos una votacion expresamente aprobatoria de tres
votos. En caso de que sea superior el nUmero de personas integrantes que hacen quérum,
se aprobard por la mayoria simple, no importando que sea fraccionaria; es decir: en caso de
asistencia de las tres personas vocales y la Presidencia o la suplencia de esta, se puede
aprobar un asunto con tres votos expresamente aprobatorios.

La Presidencia o la suplencia del Subcomité debera emitir la convocatoria correspondiente
con los asuntos para dictamen del Subcomité conforme a las fechas sefialadas en el
calendario correspondiente a cada ejercicio fiscal o cuando se requiera. Unicamente el orden
del dia y el proyecto de la convocatoria deberan remitirse a través de correo electronico a
las personas vocales y a las personas asesoras.

En la sesién deberan revisarse el orden del dia, el proyecto de convocatoria, los Términos
de Referencia o Anexo Técnico, Criterios de evaluacion y la certificacion de suficiencia
presupuestal. Dicha documentacion sera remitida a cada persona integrante del Subcomité
a través de documentos digitalizados (en formato PDF editable), por correo electrénico, en
los términos sefalados en el presente Manual.

Las observaciones y comentarios de las personas vocales, las personas invitadas o de las
personas asesoras, en su conjunto, se dardn como atendidos por parte del area requirente
durante la Sesion para dictaminar el proyecto; de conformidad con el numeral VIIl.4, el area
requirente remitird a través de correo electronico, en un plazo maximo de un dia habil
posterior a la Sesion, la documentacion en control de cambios y en version final para dejar
constancia de su atencion.

El acta que se levante de la sesion correspondiente sera enviada por la persona que ocupa
la Secretaria Técnica a las personas integrantes del Subcomité que participaron en la sesion,
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XV.11

XV.12

XV.13

XV.14

a mas tardar diez dias habiles posteriores a la fecha en que se llevo a cabo la sesion para
que se emitan los comentarios 0 modificaciones respectivas.

Las personas integrantes del Subcomité que reciban el proyecto de acta contardn con un
periodo de tres dias habiles, tratandose de uno o dos proyectos dictaminados; o0 maximo
cinco dias habiles, para el caso de tres o0 mas proyectos dictaminados para emitir sus
comentarios a las mismas. Transcurrido este periodo, si no se reciben comentarios o
modificaciones sobre el acta, se dara por aprobado el contenido de ésta y se procedera a
recabar las firmas correspondientes.

Al ser aprobado el proyecto presentado, la Convocatoria sera impresa y rubricada por el area
contratante del CONEVAL vy se iniciara el procedimiento de contratacion ante la Direccion
Ejecutiva de Recursos Materiales y Servicios Generales.

No se realizaran sesiones ordinarias o extraordinarias posteriores a los criterios establecidos
en las Disposiciones Especificas para el Cierre del Ejercicio Presupuestario cada afio
calendario, salvo que se cuente con la justificacion por escrito del area requirente y la
afirmacion de que el tiempo de entrega de bienes, prestacion del servicio o arrendamiento
lo consideran posible, incluyendo los tiempos de Licitacién Publica o Invitacion a cuando
menos Tres Personas y tramites correspondientes dentro de ese ejercicio presupuestal o
salvo en los casos en que se cuente por escrito con la autorizacion correspondiente emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para iniciar los tramites del procedimiento,
cuya vigencia se inicie a partir del siguiente ejercicio fiscal.

Si la sesion se alarga, ésta se continuara al dia siguiente o en los dias posteriores y podria
variar el lugar y hora de la sesion. Las correcciones seran enviadas dentro de los dos dias

habiles siguientes al dia en que se aprobd.

XVI. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en el presente Manual surtirdn efectos a partir del dia siguiente de su
aprobacion por parte del CAAS del CONEVAL. Los asuntos que se presenten para dictamen del
Subcomité, previo a la entrada en vigor de este Manual, se regiran por la version del Manual anterior.

XVII. EMISORES, FECHA Y FIRMA

Este Manual ha sido aprobado por el CAAS en la Segunda Sesion Ordinaria 2022 y mediante
acuerdo 2°/2022/04/ORD/CAAS-03.

19



CONEVAL

Consejo Nacional de Evaluaciéon
de la Politica de Desarrollo Social

HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DE AUTORIZACION

REVISION No. MOTIVO CAAS-CONEVAL
01 Elaboracion . y aprobacion  del 24 de agosto de 2006
documento original.
Actualizacién del documento,
derivada de las reformas a la Ley de
Adquisiciones,  Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su
02 Reglament_(?, as! como la 02 de septiembre de 2011
incorporaciéon del Manual
administrativo de aplicacién general en
materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
Modificacién y Actualizacién derivada
de la modificacién a la estructura de la
03 Direccion  General Adjunta de 11 de mayo de 2015
Administracion?.
Modificacion y Actualizacion a las
fracciones:
ll. MARCO JURIDICO;
VII. INTEGRACION DEL
SUBCOMITE DE REVISION DE
CONVOCATORIAS;
IX. ATRIBUCIONES DEL -
04 PRESIDENTE: 28 de julio de 2016
Xll.  ATRIBUCIONES DE LAS
PERSONAS ASESORAS;

XIV DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS
AREAS REQUIRENTES;
XV. DE LAS SESIONES

! Ahora Coordinaciéon General Adjunta de Administracion.
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FECHA DE AUTORIZACION

REVISION No. MOTIVO CAAS-CONEVAL
05 Modificacién y actualizacion. 18 de diciembre de 2017
06 Modificacién y actualizacion. 31 de octubre de 2019

Modificaciébn en el numeral XV.5 del
apartado XV. para contemplar de
forma expresa la realizacion de
sesiones virtuales.

07

29 de enero de 2021

Modificaciébn de las denominaciones
de las Direcciones Generales Adjuntas
por Coordinaciones Generales de
conformidad al ACUERDO por el que
se modifica el Estatuto Organico del
8 Consejo Nacional de Evaluacién de la
Politca de  Desarrollo  Social,
publicado en el 1 de septiembre de
2021, asi como modificaciones vy
actualizaciones al contenido del
Manual.

28 de abril de 2022
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ANEXO 1

RELACION SOPORTE DE DOCUMENTOS QUE SE ACOMPANAN AL PROYECTO DE

CONVOCATORIA A REVISAR

No.

REQUISITOS

PRESENTADO

NO
PRESENTADO

NO
APLICA

PROYECTO DE
CONVOCATORIA

TERMINOS DE
REFERENCIA O ANEXO
TECNICO

CERTIFICACION DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

CRITERIOS DE
EVALUACION
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