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PROCURADURIA SOCIAL DE ATENCION
A LAS VICTIMAS DE DELITOS

MANUAL de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Procuraduria Social de Atencidon a las Victimas de Delitos.

Al margen un logotipo, que dice: Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos.

SARA IRENE HERRERIAS GUERRA, Procuradora Social de Atencién a las Victimas de Delitos, con
fundamento en los articulos Primero, y Décimo del Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de
Atencion a las Victimas de Delitos; 22, fraccion |, y 59, fraccion V, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 1, fracciéon IV y 22, fraccién VI, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, y 9, fraccién V, del Estatuto Organico de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de
Delitos, previa aprobaciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del propio Organismo,
acordada en su sesién de instalacion de fecha 10 de febrero de 2012, he tenido a bien emitir el siguiente

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA PROCURADURIA SOCIAL DE ATENCION
A LAS VICTIMAS DE DELITOS

1. Introduccién

Considerando que en el desempefio de las funciones que la Ley otorga a los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, deben precisarse los aspectos que los servidores publicos que los integran deben
asumir al participar con el mas amplio sentido de responsabilidad en los criterios que le apliquen al analizar y
dictaminar los asuntos sometidos a su consideracion, de forma tal que se asegure el cumplimiento de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia, que sea aplicable y que deben ser
observados por las diversas areas que conforman esta Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de
Delitos, por tal motivo y en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 9 y 22 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
19, 20, 21, 22 y 23 de su Reglamento, y primero del Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de
Atencién a Victimas de Delitos, se crea el Comité de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de este
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Federal.

El presente manual establece la informacién necesaria para el desarrollo de las actividades y funciones en
relacién con las facultades que le son conferidas a los servidores publicos de la Procuraduria Social de
Atencion a las Victimas de Delitos que participen en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
asi como servir de guia procedimental y documento de consulta.

2. Justificacién

Para el desarrollo de sus funciones, la Procuraduria Social de Atenciéon a las Victimas de Delitos no
solamente requiere del suministro de bienes y contratacion de servicios incluidos en su gasto corriente, tales
como materiales y Utiles de oficina, servicios integrales de limpieza y mantenimiento de inmuebles, seguridad
y vigilancia, agua en garrafon entre otros, sino que ademdas necesita de la contrataciéon de servicios
tecnoldgicos que brinden a esta Procuraduria Social las herramientas de comunicacién y operacion
especificos, asi como lo relacionado con el rubro de gasto en materia de comunicacion social.

Se considera que la constituciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, con base en los razonamientos de la simplificacion
administrativa, es una medida acorde con las politicas de descentralizacion de funciones y la efectiva
delegacion de facultades, como las que se enmarcan en los articulos 9 y 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Lo anterior, reitera la importancia que reviste el establecimiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, ya que al crearse
esta Ultima como Organismos descentralizado de la Administracion Publica Federal, cumple con los requisitos
legales y con la estructura necesaria para integrar dicho cuerpo colegiado.

Finalmente, el citado Comité, tendra como finalidad asegurar las mejores condiciones disponibles en
cuanto a procedimiento de contratacion, precio, calidad, financiamiento y oportunidad en la entrega de los
bienes y prestacién de los servicios indispensables para la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de
Delitos, garantizando el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas normatividad en la materia.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

Cdédigos

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Cadigo Civil Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Reglamentos

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

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

Decretos

Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos,
como un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal el 6 de
septiembre de 2011.

Presupuesto de Egresos de la Federacién Vigente.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

Acuerdos

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacioén electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas
gue celebren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi
como en la presentacion de las inconformidades por la misma via, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de agosto de 2000.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de Julio del 2011.

Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre del 2010.

Lineamientos

Lineamientos especificos para la aplicaciéon y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracidn Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre de 2006 y adicionados y modificados mediante Acuerdo
publicado en el referido érgano de difusion oficial el 14 de mayo de 2007.
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Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de octubre de 2009.

Manuales

Manual Administrativo de Aplicacibn General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Circulares

Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de
sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2007.

Oficios

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las entidades
federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacién
de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el dmbito de las Leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas
estan al corriente en sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de septiembre de 2008.

Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los Programas
Anuales a la Secretaria de la Funcién Publica, emitido el 3 de diciembre de 2009 por el
Titular de la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas de la citada Secretaria.

Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reduccién de
Gasto Publico, emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010.

Oficio Circular por el que se dan a conocer los umbrales actualizados para los afios 2011
y 2012 (valores a ddlares de los Estados Unidos de América) y su conversién a moneda
nacional conforme a los capitulos de compras respectivos, que tendran una vigencia del
1° de enero al 30 de junio de 2012, el cual es dirigido a las dependencias y entidades no
sectorizadas de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de
la Republica, sujetas a la cobertura de los tratados de libre comercio que se indican,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 2011.

Disposiciones Generales

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Pudblica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2007. (Modificaciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de abril de 2009 y el 25 de junio de 2010).

Instructivos

Instructivo para la Elaboracion de la Liquidacién de Adeudo y Acta Administrativa de
Incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tesoreria de la Federacién, mediante oficio
401-T-2754 del 21 de enero de 2010.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto establecer el marco de integracion y operaciéon del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos,
a efecto de regular sus actividades, de conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, su reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.
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Articulo 2.- Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y el diverso 2, de su Reglamento, para los efectos de este
Manual se entendera por:

Vi

Vil

XI
Xl

Xl

XV
XV

XVI

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

PROVICTIMA.- Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.

Adquisiciones.- Adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza que se realicen.
Area.- Unidades Administrativas que conforman PROVICTIMA.

OIC.- Organo Interno de Control en PROVICTIMA.

Suplentes.- Servidores publicos que remplazan a los propietarios de conformidad con el articulo 6,
del presente Manual.

Invitados.- Servidores publicos del area requirente y/o personas diversas que auxilian al Comité, a
las que se refiere el sexto parrafo del articulo 19, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Casos de Excepcion.- Son a los que se refiere el articulo 26, fraccion Il o Il de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Oficio de liberacion de inversién.- Documento que acredita la autorizacion de Inversién del gasto
correspondiente al capitulo 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles) del Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.

POBALINES.- “Politicas, Bases y Lineamientos de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas
de Delitos en materia de adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios
de cualquier naturaleza”, que contienen las directrices fundamentales en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, a las que deberan apegarse los procedimientos de licitacion publica,
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, las cuales seran de observancia
obligatoria para los servidores publicos de la Procuraduria Social de Atenciéon a las Victimas de
Delitos.

Orden del dia: Escrito que contiene los asuntos a tratarse en la sesion del Comité.

Acuerdo.- Pronunciamiento del Comité sobre el dictamen de procedencia o improcedencia de los
asuntos que se le someten a andlisis y dictamen.

Acta de Acuerdo.- Documento que debera contener lo sefialado en el articulo 22, fraccién VII, del
Reglamento.

Sesiones.- Reuniones ordinarias y extraordinarias que celebra el Comité.

Qudérum.- Namero minimo (50%, mas uno) de los integrantes asistentes a las sesiones del Comité
con derecho a voz y voto requeridos para sesionar.

Carpeta.- Util de escritorio integrado con el soporte documental de los asuntos que se someten a
analisis y dictamen del Comité.

XVII SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

CAPITULO SEGUNDO
INTEGRACION

Articulo 3.- El Comité se integrard con un maximo de siete vocales titulares con derecho a voz y voto,
quienes tendran el caracter de miembros, asesores y un secretario técnico que solo tendra derecho a voz, y
se conformara de la siguiente forma:

a)

b)

Presidente:

. Coordinador General de Administracion y Finanzas.
Vocales:

. El Secretario Ejecutivo.

Il.  Latitular de la Subprocuraduria de Personas Desaparecidas y de Vinculacion.
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Ill. Latitular de la Subprocuraduria de Atencion a Victimas.
IV. Latitular de la Direccién General de Comunicacion Social.
V. Latitular del area de programacion y presupuesto o de finanzas o equivalente.
VI. Eltitular del &rea de contratante o de recursos materiales o equivalente.
c) Asesores:
I.  Eltitular de la Subprocuraduria Juridica y de Asuntos Procesales.
Il.  Eltitular del OIC.
lll. Representante de la SFP, en caso de que ésta lo estime conveniente.
d) Secretario Técnico.

Articulo 4.- El Presidente del Comité debera contar con un nivel jerarquico minimo de Oficial Mayor o su
equivalente; debiéndose entender para tal efecto al Coordinador General de Administracion y Finanzas o a
quien realice las funciones equiparables, con independencia de su denominacion.

Los vocales recibiran su nombramiento formal por parte de la Titular de PROVICTIMA, o por la Junta de
Gobierno; dichos vocales asi como los asesores, deberan contar con un nivel jerarquico minimo de Director
General o equivalente, salvo el caso de los servidores publicos de las areas de Finanzas y de Recursos
Materiales, que deberan contar con un nivel jerarquico minimo de Director de Area.

El Secretario Técnico debera contar con un nivel jerarquico minimo de Director de Area y sera designado
por el Presidente del Comité.

Articulo 5.- A solicitud por escrito de cualquiera de los miembros o asesores del Comité se podra invitar a
sus sesiones a las personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del
Comité, quienes tendran el caracter de invitados, participardn con voz pero sin voto y sélo permaneceran en la
sesion durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

Articulo 6.- Los miembros del Comité, los asesores y el secretario técnico podran designar por escrito a
sus respectivos suplentes.

Los suplentes de los miembros del Comité y asesores no deberan tener un nivel jerarquico inferior a
Director de Area, salvo el caso de los servidores publicos del area de Finanzas y Recursos Materiales, cuyos
suplentes deberan contar con un nivel jerarquico minimo de Subdirector de Area.

CAPITULO TERCERO.
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE.
Articulo 7.- Son facultades y obligaciones del Presidente:
. Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Il.  Presidir, coordinar y dirigir las sesiones.
Ill.  Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.
IV. Someter a votacion los asuntos sometidos a andlisis y dictamen en la sesion en que se trate.

V. Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada; salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

VI. En caso de empate en la votacion, contara con voto de calidad.
VII. Aprobar el acta de acuerdos que de cada sesion se expida.

VIIl. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar el décimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

IX. Presentar al Comité para su andlisis y dictamen el formato al que hace referencia la fraccion V del
articulo 22 del Reglamento.

X.  Firmar en la misma sesion el formato a que hace referencia la fraccion anterior, una vez que haya
sido dictaminado procedente por el Comité.
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XI. Presentar y firmar el informe trimestral al que se refiere la fraccion IV del articulo 22 de la Ley,
asi como presentarlo al Comité en la sesion inmediata posterior a la conclusion del trimestre de que
se trate.

XIl. Aprobar la elaboracion y presentar al Comité el calendario anual de sesiones ordinarias, en la Gltima
sesion ordinaria del ejercicio fiscal que corresponda.

XIll. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

XIV. Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 8.- Son facultades y obligaciones de los vocales:

VL.

VILI.
VIII.

Analizar el orden del dia y documentos soporte que sometan a su consideracion.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada; salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

Aprobar el acta de acuerdos que de cada sesion se expida.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacién de sus comentarios,
a mas tardar al décimo dia habil posterior a la fecha de la sesion por la que se derive.

Firmar en la misma sesion, el formato a que hace referencia la fraccion V del articulo 22 del
Reglamento, una vez que haya sido autorizado y dictaminado por el Comité.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 9.- Son facultades y obligaciones de los asesores:

AR

V.
VI.

Analizar el orden del dia y documentos soporte que sometan a su consideracion.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Pronunciarse de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones respecto de los asuntos que se
sometan a analisis en la sesion, pudiéndolas hacer de manera escrita o verbal.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacidon de sus comentarios,
a mas tardar al décimo dia hébil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 10.- Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico:

VI.

VILI.
VIII.

Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las
carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios precisando por lo menos el nimero
de sesién de que se trate, hora, fecha y lugar donde se llevara a cabo, y formato de dictamen del
Comité, asi como remitir dichos documentos a los participantes en el mismo.

Recibir los asuntos que las areas requirentes propongan someter a analisis y dictamen del Comité.

Realizar el escrutinio de los asistentes a las reuniones del Comité para verificar que exista el quérum
necesario para sesionar.

Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Elaborar y levantar la lista de asistencia de las sesiones del Comité para verificar la existencia de
quérum necesario.

Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen los miembros
del Comité.

Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos.

Elaborar las actas de acuerdos de cada una de las sesiones a més tardar el segundo dia habil
posterior de la fecha de la sesion por la que se derive.
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IX.

XI.
XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios
asentados, a mas tardar el décimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Compilar, sintetizar y precisar las propuestas o alternativas de solucion a los asuntos.
Registrar y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos.

Elaborar el formato a que hace referencia la fraccién V, del articulo 22 del Reglamento y presentarlo
al Presidente del Comité.

Firmar en la misma sesién, el formato a que hace referencia la fraccion anterior, una vez que haya
sido autorizado y dictaminado por el Comité, siendo responsable de que la informacion contenida en
el mismo corresponda a la proporcionada por las areas respectivas.

Presentar al Comité las propuestas de modificaciones a las POBALINES.

Vigilar que el archivo de documentos del Comité esté completo y se mantenga actualizado de
conformidad con lo sefialado en el articulo 56 de la Ley.

Auxiliar al Presidente en coordinacién con los asuntos relacionados al Comité.

XVII. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demés disposiciones aplicables.

XVIIl.Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 11.- Son facultades y obligaciones de los invitados:

VI.
VILI.

Asistir puntual e invariablemente a las reuniones a que fue invitado.

Suscribir un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad en caso
de que durante su participacion tenga acceso a informacion clasificada, con tal caracter en términos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Aclarar aspectos técnicos y administrativos o de cualquier otra naturaleza, por los cuales fueron
invitados y que deben de tener relacion con los asuntos sometidos a analisis y dictamen del Comité.

Permanecer en sesion Unicamente durante la presentacion y discusion del tema por el cual fueron
invitados.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios
asentados, a mas tardar el décimo dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demés disposiciones aplicables.
Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.
CAPITULO CUARTO
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL COMITE

Articulo 12.- Son facultades y Obligaciones del Comité:

Revisar los asuntos que se sometan a analisis y dictamen; los que se deben a lo sefialado en la Ley,
en el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

El comité no dictaminara los siguientes asuntos:

a. La procedencia de la contratacion en los casos de excepcion a que se refiere el pendltimo
parrafo del articulo 41 de la Ley;

b. Los procedimientos de contratacién por monto que se fundamenten en el articulo 42 de la Ley, y

c. Los asuntos cuyos procedimientos de contratacion se hayan iniciado sin dictamen previo
del Comité.

Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior las cuales seran
mensuales.

Elaborar y aprobar el Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité.

Autorizar cuando se justifigue la creacion de los subcomités de adquisiciones, arrendamientos
y servicios.
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VI.

VILI.

VIII.

XI.
XII.

Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités los que se deberan
constituir en cumplimiento de la Ley y del Reglamento y demas disposiciones aplicables,
determinando la materia competencia, las areas y los niveles jerarquicos de los servidores publicos
que los integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio Comité de los
asuntos que conozcan.

Determinar los rangos de los montos maximos de contratacién en que se ubica el Secretariado, de
conformidad con el articulo 42, de la Ley, a partir del Presupuesto Autorizado para las Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Analizar el programa Anual de Adquisiciones, antes de su publicacion en CompraNet y en la
pagina Web de PROVICTIMA, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Dictaminar en su caso los proyectos de POBALINES que se presenten, asi como someterlas a la
consideracion de la titular de PROVICTIMA y la Junta de Gobierno; en su caso dictaminar los
supuestos no previstos en las mismas.

Establecer en dichas POBALINES los aspectos de sustentabilidad ambiental, incluyendo la
evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccion de la emision de gases efecto invernadero y
la eficiencia energética, que deben observarse en las adquisiciones, con el objeto de optimizar
y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos financieros y ambientales.

Revisar el programa y presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como sus
modificaciones, y formular las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las contrataciones que
se realicen y en su caso recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y
presupuesto de adquisiciones, se ejecuten en tiempo y forma, asi como proponer medidas tendientes
a mejorar o corregir los procesos de contratacion y ejecucion.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.
Todas aquellas que le constituyan otras disposiciones aplicables.
CAPITULO QUINTO
SESIONES DEL COMITE

Articulo 13.- El Comité sesionara de conformidad con lo siguiente:

Seran ordinarias las que se lleven a cabo de forma mensual y estén programadas en el calendario
anual de sesiones, las cuales se podran cancelar cuando no existan asuntos a tratar, debiendo dar
aviso a los miembros y asesores, con cuando menos un dia habil de anticipacion a la fecha que se
tenia prevista para su celebracion.

Seran extraordinarias las sesiones para tratar asuntos de caracter urgente debidamente justificados,
previa solicitud formulada por el titular del &rea requirente o contratante, debiendo dar aviso a los
miembros y asesores a través de la convocatoria que para el efecto corresponda, con cuando menos
un dia habil anterior a la fecha en la que se lleve a cabo. El orden del dia de las sesiones a las que
se hace referencia no incluird la presentacion de actas de acuerdos de la sesion inmediata anterior,
ni asuntos generales.

Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente quien presida y exista quérum, en
caso contrario, se declarara desierta.

Los acuerdos se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos en la sesién correspondiente y,
en caso de empate aplicara lo sefialado en la fraccion VI, del articulo 7 del presente Manual.

La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos soporte se entregaran
en forma impresa o por medios electrénicos a los miembros y asesores del Comité con cuando
menos tres dias habiles de anticipacion a la celebracién de la sesion ordinaria que corresponda y con
un dia habil de antelacion para la extraordinaria. Las sesiones solo podran llevarse a cabo cuando se
cumplan los plazos indicados.

Los asuntos que se sometan a analisis y dictamen del Comité por parte de las areas requirentes,
deberan presentarse para el caso de sesiones ordinarias con una anticipacion minima de siete dias
hébiles anteriores a la fecha programada en el calendario anual de sesiones, y para el caso sesiones
extraordinarias, con una anticipacion minima de tres dias habiles anteriores a la fecha en que se
pretenda llevar a cabo, a través del Secretario Técnico en el formato que el comité apruebe al
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VI.

VILI.

VIII.

respecto, a efecto de que éste pueda cumplir con los tiempos establecidos en la fraccion ll, y
tratdndose de solicitudes de casos de excepcién invariablemente deberan contener un resumen de la
informacién prevista en el articulo 71 del Reglamento, y la documentacion soporte que se adjunte
para cada asunto. En caso de que no se cumplan con los tiempos sefialados para la presentacion de
dichos documentos, los mismos seran rechazados.

La solicitud de casos de excepcidon y documentacion soporte que quede como constancia de la
contratacién, deberan estar firmadas por el Director General del area requirente o técnica, segun
corresponda.

El formato a que se refiere el primer parrafo de esta fraccion, debera estar firmado por el secretario
técnico, quien serd responsable de que la informacidn contenida en el mismo, corresponda a la
proporcionada por el area requirente.

Los asuntos presentados deberan resolverse en la sesién en la que se presenten.

Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato a que se refiere la
fraccion anterior debera ser firmado, en la propia sesion, por cada asistente con derecho a voto.

Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacion publica o documentacién soporte presentada por el
area requirente, o bien del asunto presentado, no se desprendan, a juicio del Comité, elementos
suficientes, para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser rechazado, lo cual quedara
asentado en el acta de acuerdo que corresponda, sin que ello impida que el asunto pueda ser
presentado en una subsecuente ocasion, una vez que se subsanen las deficiencias observadas o
sefialadas por éste

En ningln caso el Comité podra emitir su dictamen condicionado a que se cumplan determinados
requisitos 0 a que se obtenga documentacién que sustente o justifique la contratacién que se
pretenda realizar

Los dictamenes de procedencia a los casos de excepcion, no implican responsabilidad alguna para
los miembros del Comité respecto de las acciones u omisiones que posteriormente se generen
durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

De cada sesion se elaborara acta de acuerdos que sera aprobada y firmada por todos los que
hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesién inmediata posterior. En dicha acta se debera
sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros con derecho a voto y, en su caso, los
comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los invitados, firmaran Gnicamente el acta
como constancia de su asistencia o participacion y como validaciéon de sus comentarios. La copia del
acta debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion.

Las actas de acuerdos, de cada una de las sesiones seran elaboradas por el secretario técnico a
mas tardar el segundo dia habil posterior de la fecha de la sesion, remitiéndola a los asistentes en
ese término, quienes contardn con un siete dias habiles para su validacion y comentarios y ser
firmada a mas tardar el décimo dia habil posterior a su celebracion por los asistentes.

Los acuerdos tendran el caracter de irrevocable, pudiendo suspender, modificar o cancelar su
contenido y efectos, solo mediante resolucién de dicho Comité.

El orden del dia de las sesiones ordinarias, contendra un apartado correspondiente al seguimiento de
acuerdos emitidos en las sesiones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo
podréan incluirse asuntos de caracter informativo.

En la ultima sesion de cada ejercicio fiscal se sometera a analisis y dictamen el calendario de
sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.

En la primera sesion ordinaria del ejercicio fiscal se analizara, previo a su difusion en CompraNet y
en la pagina de Internet de PROVICTIMA, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios autorizado, y se aprobaran los rangos de los montos maximos a que alude el articulo 42 de
la Ley, a partir del presupuesto autorizado a PROVICTIMA para las adquisiciones.

El contenido de la informacién y documentacién que se someta a consideracion del Comité sera de la
exclusiva responsabilidad del area que las formule.

Todas aquellas que le constituyan otras disposiciones aplicables.



100  (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 8 de marzo de 2012

CAPITULO SEXTO
INFORME TRIMESTRAL

Articulo 14.- El informe trimestral a que se refiere la fraccion IV del articulo 22 de la Ley, se suscribira y
presentara por el Presidente del Comité en la sesion ordinaria inmediata posterior a la conclusién del trimestre
de que se trate, el cual contendra los siguientes aspectos:

. Una sintesis sobre la conclusion y los resultados generales de las contrataciones realizadas con
fundamento en los articulos 41 y 42 de la Ley, asi como de las derivadas de licitaciones publicas;

1. Una relacion de los siguientes contratos:

a) Aquéllos en los que los proveedores entregaron con atraso los bienes adquiridos o prestaron con
atraso los servicios contratados;

b) Los que tengan autorizado diferimiento del plazo de entrega de bienes adquiridos o prestacion
de los servicios contratados;

c) Aquéllos en los que se les haya aplicado alguna penalizacion;

d) Agquéllos en que se hubiere agotado el monto méximo de penalizacion previsto en las
POBALINES, detallando el estado actual en que se encuentren dichos contratos a la fecha de
elaboracién del informe;

e) Los que hayan sido rescindidos, concluidos anticipadamente o suspendidos temporalmente, y

f) Los que se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido los derechos y
obligaciones de las partes;

Ill.  Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos expresados por los
inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida;

IV. El estado que guardan las acciones para la ejecucion de las garantias por la rescision de los
contratos, por la falta de reintegro de anticipos o por los defectos y vicios ocultos de los bienes o de
la calidad de los servicios, y

V. El porcentaje acumulado de las contrataciones formalizadas de acuerdo con los procedimientos
de contratacion a que se refiere el articulo 42 de la Ley, y de las que se hayan adjudicado a las
MIPYMES, sin que sea necesario detallar las contrataciones que integran los respectivos
porcentajes.

CAPITULO SEPTIMO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 15.- El presente manual es de observancia obligatoria, por lo que ademas del conocimiento que
deben tener del mismo los miembros del Comité, asesores y el secretario técnico, se debera dar a conocer a
los servidores publicos de PROVICTIMA que sus funciones se encuentren relacionadas con la materia sobre
la cual versa el presente Manual.

Articulo 16.- EI Comité es un 6rgano independiente, por lo que actuara en relacion directa a los
lineamientos, acuerdos o disposiciones que emanen de él, de conformidad con los lineamientos, acuerdos o
disposiciones derivadas del presente Manual, la Ley y su Reglamento, y demas normatividad aplicable en
la materia.

Articulo 17.-El Comité promovera permanentemente la actualizacion del presente Manual, asi como
fortalecera las acciones de modernizacion, haciendo uso de los medios remotos de comunicacion electrénica
autorizados para las acciones o procedimientos que permitan las disposiciones correspondientes.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en el Diario oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su Publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

Atentamente

México, D.F. a 24 de febrero de 2012.- La Procuradora Social de Atencién a las Victimas de Delitos, Sara
Irene Herrerias Guerra.- Rabrica.

(R.- 343136)
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MANUAL de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor
de Convocatorias y Documentos Soporte de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.

Al margen un logotipo, que dice: Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos.

SARA IRENE HERRERIAS GUERRA, Procuradora Social de Atencién a las Victimas de Delitos, con
fundamento en los articulos Primero, y Décimo del Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de
Atencion a las Victimas de Delitos; 22, fraccion |, y 59, fraccion V, de la Ley Federal de las Entidades
Paraestatales; 1, fraccion IV y 22, fraccién V, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, y 9, fraccion V, del Estatuto Organico de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de
Delitos, previa autorizacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del propio Organismo,
acordada en su sesion de instalacion de fecha 10 de febrero de 2012, he tenido a bien emitir el siguiente

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS REVISOR DE CONVOCATORIAS Y DOCUMENTOS SOPORTE DE LA
PROCURADURIA SOCIAL DE ATENCION A LAS VICTIMAS DE DELITOS

1. Introduccién

Considerando que de conformidad con el articulo 22 fraccion V, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en el desempefio de las funciones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, lo
faculta para que cuando se justifique pueda crear subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios,
asi como aprobar la integraciéon y funcionamiento de los mismos, y de conformidad con lo sefialado en el
articulo 21 fraccion |, de su reglamento, aprobar los manuales de integraciéon y funcionamiento de los
subcomités que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones
aplicables, determinando la manera de su cumplimiento, las areas, los niveles jerarquicos de los servidores
publicos que lo integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio Comité de los
asuntos que conozcan.

2. Justificacién

Para el ejercicio de las funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, se estima necesario contar con el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte de la
Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, que servirhd de apoyo para revisar y analizar de
manera agil y correcta las convocatorias de los procedimientos de contratacion que se requieran.

Se considera que la constitucion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor de
Convocatorias y Documentos Soporte de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, con
base en los razonamientos de la simplificacion administrativa, es una medida acorde con las politicas de
descentralizacion de funciones y la efectiva delegacién de facultades, como las que enmarcan en los articulos
9y 22 fraccion V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Lo anterior, reitera la importancia que reviste el establecimiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte de la Procuraduria Social de
Atencién a las Victimas de Delitos, ya que al constituirse el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Procuraduria Social de Atencién a las Victimas de Delitos, se cumple con los requisitos legales
y con la estructura necesaria para integrar dicho cuerpo colegiado.

Finalmente, el citado Subcomité, tendr& como finalidad revisar y analizar de manera correcta las
convocatorias de los procedimientos de contratacion que se requieran, garantizando el cumplimiento de los
requisitos que sefala la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento
y demas normatividad en la materia.

3. Marco Juridico
31 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3.2 Leyes
3.2.1 Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.
3.2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3.2.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
3.2.4 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

3.2.5 Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
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3.3 Cddigos

3.3.1 Cddigo Fiscal de la Federacion.

3.3.2 Cddigo Civil Federal.

3.3.3 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

3.3.4 Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

3.4 Reglamentos
3.4.1 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
3.4.2 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

3.5 Decretos

3.5.1 Decreto por el que se crea la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos,
como un organismo descentralizado de la Administracion Publica Federal el 6 de
septiembre de 2011.

3.5.2 Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente.

3.5.3 Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la
Administracion Publica Federal.

3.5.4 Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de
papel y de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion
Publica Federal.

3.6 Acuerdos

3.6.1 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de
comunicacién electronica, en el envio de propuestas dentro de las licitaciones publicas
que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi
como en la presentacién de las inconformidades por la misma via, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 9 de agosto de 2000.

3.6.2 Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en
Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de Julio del 2011.

3.6.3 Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre del 2010.

3.7 Lineamientos

3.7.1 Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de
la Federacion el 29 de diciembre de 2006 y adicionados y modificados mediante Acuerdo
publicado en el referido 6érgano de difusidn oficial el 14 de mayo de 2007.

3.7.2 Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de octubre de 2009.

3.8 Manuales

3.8.1 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3.9 Circulares
3.9.1 Circular que contiene los Lineamientos generales relativos a los aspectos de

sustentabilidad ambiental para las adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector
publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de octubre de 2007.



Jueves 8 de marzo de 2012 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 103

3.10
3.10.1

3.10.2

3.10.3

3.104

3.11
3.11.1

3-11-2
3.12
3.12.1

3.13
3.13.1

Oficios

OFICIO Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y las entidades
federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo a la formalizacién
de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las Leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas
estan al corriente en sus obligaciones fiscales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 19 de septiembre de 2008.

Oficio Circular UPCP/308/0323/2009 Procedimiento de Captura y Envio de los Programas
Anuales a la Secretaria de la Funcién Publica, emitido el 3 de diciembre de 2009 por el
Titular de la Unidad de Politica de Contrataciones Publicas de la citada Secretaria.

Oficio Circular 307-A.-0917 que da a conocer el Programa Nacional de Reduccion de
Gasto Publico, emitido por el Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestario de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico el 12 de marzo de 2010.

Oficio Circular por el que se dan a conocer los umbrales actualizados para los afios 2011
y 2012 (valores a ddlares de los Estados Unidos de América) y su conversién a moneda
nacional conforme a los capitulos de compras respectivos, que tendran una vigencia del
1° de enero al 30 de junio de 2012, el cual es dirigido a las dependencias y entidades no
sectorizadas de la Administracién Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de
la Republica, sujetas a la cobertura de los tratados de libre comercio que se indican,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 2011.

Disposiciones Generales

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de la
Administracién Pudblica Federal para su incorporacion al Programa de Cadenas
Productivas de Nacional Financiera, S.N.C. Institucién de Banca de Desarrollo, publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2007. (Modificaciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de abril de 2009 y el 25 de junio de 2010).

Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas y Normas Internacionales
Guias

Guia para la calificacion, aceptacion y remision de las garantias para su efectividad a la
Tesoreria de la Federacion, emitida por la Tesoreria de la Federacion en septiembre del
2009.

Instructivos

Instructivo para la Elaboracion de la Liquidacion de Adeudo y Acta Administrativa de
Incumplimiento de Obligaciones emitido por la Tesoreria de la Federacién, mediante oficio
401-T-2754 del 21 de enero de 2010.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1.- El presente Manual tiene por objeto establecer el marco de integracion y operacion del

Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte de
la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos, a efecto de regular sus actividades, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 2.- Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2 de la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y el diverso 2, de su Reglamento, para los efectos de este
Manual se entendera por:

. Subcomité.- Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Revisor de Convocatorias y
Documentos Soporte de la Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.
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Il.  Reglamento.- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Ill.  PROVICTIMA.- Procuraduria Social de Atencion a las Victimas de Delitos.

IV. Area.- Unidades Administrativas que conforman PRIVICTIMA.

V. Arearequirente.- Unidad administrativa de PROVICTIMA que genere requisicion para la adquisicion
de bienes o prestacion de servicios.

VI. OIC.- Organo Interno de Control en PROVICTIMA.

VII. Suplentes.- Servidores publicos que remplazan a los propietarios de conformidad con el articulo 6,
del presente Manual.

VIII. Invitados.- Servidores publicos del area requirente y/o personas diversas que auxilian al Comité, a
las que se refiere el sexto parrafo del articulo 19, del reglamento.

IX. Convocatoria.- Documento que emite PROVICTIMA por el cual se convoca a los proveedores y
prestadores de servicios a participar en una licitacién publica o invitacion a cuando menos tres
personas y contiene las bases de participacién de conformidad con lo sefialado en los articulos 29,
30 y 43 de la Ley; 35y 39 del Reglamento.

X. Documentos Soporte.- Escritos que sustenten y justifiguen el procedimiento propuesto en la
convocatoria de conformidad con la Ley, el Reglamento, como por ejemplo los que se describen a
continuacion de forma enunciativa mas no limitativa:

a) Proyecto de convocatoria y sus anexos de licitacién publica o de invitacién a cuando menos tres
personas.

b) Anexo técnico elaborado por el area usuaria en el que se establezcan las caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos.

c) Requisicion.

d) Suficiencia presupuestal.

e) Escrito de justificacion.

f)  Investigacion de mercado.

g) Cotizaciones.

h) Cuadro comparativo.

i) Para bienes de inversion, el oficio de autorizacién de inversion expedido por la Secretaria de
hacienda y Crédito Publico.

j) Para bienes con contenido tecnoldgico, como son: informaticos, de telefonia o
radiocomunicacion, el dictamen técnico favorable por el area de informatica o desarrollo técnico
0 sistemas o su equivalente.

k) Documentacion que de conformidad con las disposiciones aplicables para el asunto en
especifico sean necesaria.

XI.  Quérum.- NUumero minimo (50% mas uno) de los integrantes asistentes a las sesiones del
Subcomité, con derecho a voz y voto, requeridos para sesionar.

XIl. Orden del dia.- Escrito que tiene los asuntos a tratar en la sesion del Subcomité.

XIll. Acuerdo.- Pronunciamiento del Subcomité sobre el dictamen de procedencia o improcedencia de los
asuntos que se le someten a andlisis y dictamen.

XIV. Acta de acuerdos.- Documento que debera contener lo sefialado en el articulo 22, fraccion VIl del
reglamento.

XV. Carpeta.- Util de escritorio integrado con los documentos soporte de los asuntos que se someten a

analisis y dictamen del Subcomité.
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CAPITULO SEGUNDO
INTEGRACION

Articulo 3.- El Subcomité se integrara por un presidente y seis vocales quienes tendran el caracter de
miembros, consecuentemente su integracion sera de siete vocales con derecho a voz y voto; los asesores y
un secretario técnico con solo derecho a voz; todos de entre los servidores publicos de PROVICTIMA, de la
siguiente forma:

a)

b)

c)

d)

Presidente:

. El Coordinador General de Administracion y Finanzas.

Vocales:

. Director del Area contratante o de Recursos Materiales o su equivalente.
Il.  Subdirector del Area de la Direccion de Recursos Materiales.

Ill. Jefe del Departamento del Area de la Direccion de Recursos Materiales encargado de los
procedimientos de licitacion.

IV. Jefe del Departamento del Area de la Direccion de Recursos Materiales encargado de los
procedimientos de invitaciones a cuando menos tres personas.

V. Representante de la Direccion de Finanzas.

VI. Representante del Area Requirente del bien o servicio objeto de las convocatorias a revisar.
Asesores:

.  Representante del area Juridica.

Il.  Representante del OIC.

Ill. Representante de la SFP, en caso de que ésta lo estime conveniente.

Secretario Técnico.

Articulo 4.- Los miembros del Subcomité, asesores y secretario técnico se tendran por aprobados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de PROVICTIMA, al dictaminar como aprobado el
presente Manual.

Articulo 5.- Con la finalidad de auxiliar al Subcomité en las sesiones, cualquier miembro o asesor previa
solicitud por escrito, podré estar acompafado de invitados que contaran Unicamente con derecho a voz.

Articulo 6.- Cada uno de los miembros del Subcomité, podran designar por escrito a su respectivo
suplente, quien contara con derecho a voz y voto. Los asesores y el secretario técnico podran designar por
escrito a su respectivo suplente, quien solo contara con derecho a voz.

En todos los casos, los suplentes deberan contar con un nivel minimo de jefe de departamento.

CAPITULO TERCERO
FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES

Articulo 7.- Son facultades y obligaciones del Presidente:

VI.

VILI.

Expedir las convocatorias y Ordenes del dia correspondiente a las sesiones ordinarias vy
extraordinarias.

Presidir las sesiones del Subcomité.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.
Someter a votacién los asuntos sometidos a andlisis y dictamen en la sesion en que se trate.

Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a su
consideracion, con base en la documentacién que le sea presentada; salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

En caso de empate en la votacién, contara con voto de calidad.

Aprobar el acta de acuerdos que de cada sesion se expida.
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VIIl. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

IX. Firmar las convocatorias y documentos soporte de cada uno de los asuntos dictaminados
procedentes, como constancia de ello.

X.  Coordinar las acciones y consultas que se establezcan en el Subcomité.

XI. Informar en las sesiones ordinarias del Comité, en las que se presenta el informe trimestral, de las
actividades del Subcomité.

XIl. Presentar a consideracion del Comité para su aprobacién, las modificaciones al Manual de
Integracion y Funcionamiento del Subcomité.

XIll. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

XIV. Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 8.- Son facultades y obligaciones de los vocales:

VI.

VILI.
VIII.

Analizar la orden del dia, convocatoria y documentos soporte que sometan a su consideracion.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada una de las convocatorias que se sometan a su
consideracion, con base en la documentaciéon que le sea presentada; salvo cuando exista conflicto
de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento correspondiente.

Aprobar el acta de acuerdos que de cada sesion se expida.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar al quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Firmar las convocatorias y documentos soporte de cada uno de los asuntos dictaminados
procedentes, como constancia de ello.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 9.- Son facultades y obligaciones de los asesores:

V.

V.
VI.

Analizar la orden del dia, convocatoria y documentos soporte que sometan a su consideracion.
Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las reuniones.

Pronunciarse de manera fundada y motivada al emitir sus opiniones respecto de las convocatorias y
documentacién soporte que se sometan a analisis en la sesion, pudiéndolas hacer de manera escrita
o verbal.

Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar al quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 10.- Son facultades y obligaciones del Secretario Técnico:

Elaborar las convocatorias para sesion del Subcomité, precisando por lo menos el nimero de sesion
de que se trate, hora fecha y lugar donde se llevara a cabo, orden del dia y las convocatorias y
documentos soporte que se sometan a analisis y dictamen Subcomité, asi como remitir dichos
documentos a los miembros del Subcomité y asesores.

Recibir las convocatorias y documentos soporte que las areas requirentes propongan someter a
andlisis y dictamen del Subcomité.

Asistir puntual e invariablemente o a través de su suplente a las sesiones.
Elaborar la lista de asistencia de las sesiones del Subcomité para verificar la existencia de quérum.

Realizar el escrutinio de los votos a favor, en contra y las abstenciones que expresen los miembros
del Subcomité.



Jueves 8 de marzo de 2012 DIARIO OFICIAL (Primera Seccion) 107

VI. Supervisar que los acuerdos del Subcomité se asienten en los formatos respectivos.
VII. Elaborar las actas de acuerdos, de cada una de las sesiones.

VIIl. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién por la que se derive.

IX. Compilar, sintetizar y precisar las propuestas o alternativas de solucion a los asuntos.

X.  Vigilar que el archivo de documentos del Subcomité esté completo y se mantenga actualizado de
conformidad con lo sefialado en el articulo 56 de la Ley.

XI.  Auxiliar al Presidente en la coordinacién de los asuntos relacionados al Subcomité.

XIl.  Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demés disposiciones aplicables.
XIll. Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.

Articulo 11.- Son facultades y obligaciones de los invitados:

I. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones a las que fue invitado.

Il.  Suscribir un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad en caso
de que durante su participacion tenga acceso a informacion clasificada, con tal caracter en términos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

lll.  Aclarar aspectos técnicos y administrativos o de cualquier otra naturaleza, por los cuales fueron
invitados y que deben de tener relacion con los asuntos sometidos a andlisis y dictamen del
Subcomité.

IV. Podran permanecer en sesién Unicamente durante la presentacion y discusion del tema por el cual
fueron invitados.

V. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus comentarios,
a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesion por la que se derive.

VI. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.
VII. Todas aquellas que le atribuyan otras disposiciones aplicables.
CAPITULO CUARTO
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL SUBCOMITE
Articulo 12.- Son facultades y Obligaciones del Subcomité:

. Revisar las convocatorias y documentos soporte que se sometan a analisis y dictamen; los que se
deben apegar a lo sefialado en la Ley, en el Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Il.  Revisar que las convocatorias y documentos soporte contengan requisitos, aspectos o elementos
gue permitan la libre participacion sin restriccion o limitacion alguna.

Ill.  Revisar que las convocatorias y documentos soporte contengan requisitos, aspectos o elementos
claros y definidos, sin que den lugar a ambigiiedades o interpretaciones erréneas.

IV. Declarar procedentes o improcedentes las convocatorias y documentos soporte sometidas en sesion.

V. Proponer criterios y procedimientos que agilicen la elaboracion de convocatorias y documentos
soporte con claridad y precision, de conformidad con lo sefialado por la Ley, el Reglamento y demas
disposiciones aplicables.

VI. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones aplicables.
VII. Todas aquellas que le constituyan otras disposiciones aplicables.
CAPITULO QUINTO
SESIONES
Articulo 13.- El Subcomité sesionara de conformidad con lo siguiente:

. Las sesiones se llevaran a cabo cuando existan convocatorias y documentos soporte que se
sometan a analisis y dictamen del Subcomité.

Il.  Las sesiones sélo podran llevarse a cabo cuando esté presente el Presidente y exista quérum, en
caso contrario, se declarara cancelada.



108  (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL Jueves 8 de marzo de 2012

Los acuerdos, se tomaran de manera colegiada por mayoria de votos en la sesion correspondiente y,
en caso de empate aplicara lo sefialado en la fraccion VI, del articulo 7 del presente Manual.

lll.  Las convocatorias y documentos soporte que se sometan a andlisis y dictamen del Subcomité,
deberan presentarse con una anticipacion minima de cinco dias habiles anteriores a la fecha que se
pretenda llevar a cabo la sesién por parte de las areas requirentes, a través del secretario técnico, a
efecto de que éste pueda cumplir con los tiempos establecidos en el presente manual. En caso de
gue no se cumplan los tiempos sefialados para la presentacién de documentacién, los mismos seran
rechazados.

IV. La convocatoria para sesion, junto con el orden del dia y los asuntos que se sometan a analisis y
dictamen se entregaran en forma impresa o por medios electrénicos a los miembros, asesores y al
secretario técnico, con cuando menos tres dias habiles de anticipacion a la celebracion de la sesién
gue corresponda. Las sesiones podran llevarse a cabo, cuando se cumpla con los plazos indicados.

V. De cada sesion se elaborard acta de acuerdos que debera sefialar el sentido de los acuerdos
tomados por los miembros con derecho a voto y la hora en que se dio por finalizada la sesién. La
copia del acta de acuerdos debidamente firmada, debera ser integrada en la carpeta de la siguiente
sesion.

Los acuerdos tendrdn el caracter de irrevocable, pudiendo Unicamente suspender, modificar o
cancelar su contenido y efectos mediante resolucién de dicho Subcomité.

VI. Cuando de la convocatoria y documentacion soporte, no se desprendan, a consideracion del
Subcomité, elementos suficientes, para dictaminar el asunto de que se trate, éste debera ser
rechazado, lo cual quedara asentado en el acta de acuerdos, sin que ello impida que el asunto pueda
ser presentado en una subsecuente ocasion, una vez que se subsanen lo sefialado por éste.

En ningln caso el Subcomité podra emitir su dictamen condicionado a cumplimiento de requisitos u
obtencion de documentos soporte.

VII. El Subcomité no podra someter a analisis y dictamen en sesién, asuntos no previstos en el orden del
dia que corresponda.

VIII. El contenido de la informacion y documentacion que se someta a analisis y dictamen del subcomité,
sera de la exclusiva responsabilidad del area que las formule.

CAPITULO SEXTO
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14.- El presente manual es de observancia obligatoria, por lo que ademas del conocimiento que
deben tener del mismo los miembros del Subcomité, asesores y el secretario técnico, se debera dar a conocer
a los servidores publicos de PROVICTIMA que sus funciones se encuentren relacionadas con la materia sobre
la cual versa el presente Manual.

Articulo 15.- El Subcomité es un érgano independiente, por lo que actuard de conformidad con los
lineamientos, acuerdos o disposiciones derivadas del presente Manual, la Ley y su Reglamento, y demas
normatividad aplicable en la materia.

Articulo 16.- El Subcomité promovera permanentemente la actualizacion del presente Manual, asi como
fortalecera las acciones de modernizacion, haciendo uso de los medios remotos de comunicacion electronica
autorizados para las acciones o procedimientos que permitan las disposiciones correspondientes.

ARTICULOS TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en el Diario oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- El presente Manual entrara en vigor a partir de su publicacion en el Diario Oficial de
la Federacion.

Atentamente

México, D.F., a 24 de febrero de 2012.- La Procuradora Social de Atencién a las Victimas de Delitos, Sara
Irene Herrerias Guerra.- Rabrica.

(R.- 343137)



