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FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE
REVISOR DE PROYECTOS DE
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L " INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto establecer la integracién y funcionamiento del Subcomite
Revisor de Proyectos de Convocatorias de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria
Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V., proporcionando a sus integrantes la
informacién necesaria para el desarrollo de las actividades y atribuciones que fe son conferidas,
con relacién a la revision, analisis, complementacién y aprobacidon de los proyectos de
convocatorias para los procedimientos de Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
conforme a lo establecido en los articulos 134 de |la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 22, fraccién V, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 21, fraccidn | de su Reglamento, siempre con apego a los principios de eficiencia,
eficacia, economia, transparencia y honradez, establecidos en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

En términos de lo anterior, se emite el presente Manual del citado Organo Colegiado de la
Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S A. de
C.V.

Il MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles, SA. de CV.

e Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

1. GLOSARIO

ACTA DE SESION: Documento en el que se asientan los asuntos y acuerdos sometidos y
dictaminados por el Subcomité Revisor de Convocatorias, durante la celebracién de una
Sesion.

ACUERDO: Resolucién adoptada por los integrantes con derecho a voz y voto del Subcomité
Revisor de Proyectos de Convocatorias de la Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria
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“Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, SAA. de CV, respecto a la revision de las
convocatorias y documentacion soporte de las Licitaciones Publicas e Invitaciones a cuando
menos Tres Personas, sobre los asuntos que se someten a su consideracion, emitiendo en su
caso estar a favor o en contra, sin posibilidad de abstenerse.

AIFA, SA. DE C.V.: La Empresa de Participaciéon Estatal Mayoritaria “Aercpuerto Internacional
Felipe Angeles, S.A. de C.V.

AREA REQUIRENTE: Aguella que en la Entidad solicite o requiera formalmente la adquisicién o
arrendamiento de bienes o la prestacién de servicios, o bien aquella que los utilizara.

AREA TECNICA: La que en la Entidad elabora las especificaciones técnicas que se deberan
incluir en el procedimiento de contratacion, evalUa la propuesta técnica de las proposiciones y
es responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos
aspectos realicen los licitantes; el drea técnica, podrd tener también el cardcter de area
requirente.

ASUNTOS DESECHADOS: Son aguellos que a consideracion de los integrantes del Subcomité
Revisor de Proyectos de Convocatorias de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria
“Meropuerto Internacional Felipe Angeles, SA. de CV, no se encuentran debidamente
integrados.

CAAS: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Empresa de Participacion
Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.

CARPETA: Es donde se integran los documentos soporte de los asuntos que se someten a
analisis del subcomité.

CEDULA DE COMENTARIOS: Documento en el cual se vierten los cometarios, aclaraciones y/o
precisiones relativos a la revisién de los proyectos de convocatoria.

PROYECTO DE CONVOCATORIA: Documento sujeto a revisién y andlisis que contiene la versidn
preliminar de las bases en que se desarrollaran los procedimientos de Licitacion Publica e
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

INTEGRANTES: Los servidores publicos gue conforman el Subcomité Revisor de Convopatorias
de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional Felipe Angeles,
SA.deCV.".

INVITADOS: Persona o servidor publico que a consideracién de algun integrante del subcomité
se requiera su asistencia para aclarar aspectos técnicos y/o administrativos relacionados con
los asuntos que se someten a consideracion del subcomité, asimismo, este tendra derecho a
VOZ, pero no a voto.

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratacion previsto por
los articulos 26, fraccién Ii, 40 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
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LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de contratacion a que se refiere el articulo 28; fraccion |
y I, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

MANUAL: Manual de integracién y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convg)catorias de
la Empresa de Participacién Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A.
de C.V.

OIC: El Organo Interno de Control en la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria
“Aeropuerto Internacional Felipe Angeles, S.A. de C.V.

ORDEN DEL DiA: Listado que contiene la relacion de los asuntos que se abordardn durante la
sesion del subcomité.

PLENO: Organo colegiado que conforma el subcomité y realiza el andlisis correspondiente a
las funciones de éste.

QUORUM: Niimero minimo de integrantes asistentes con derecho a voz y voto (50%, mas uno)
requerido para sesionar.

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

SUPLENTES: Miembro o invitado que asiste a la sesidn en representacion dei vocal titular o
invitado.

SESION: Reunidn celebrada por los integrantes del Subcomité Revisor de Proyectos de
Convocatorias de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional
Felipe Angeles, S.A. de C.V., con la intencion de analizar y dictaminar la procedencia o rechazo
de dichos proyectos.

SUBCOMITE: El Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias para Licitacion Publica e
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
servicios de la Empresa de Participacion Estatal Mayoritaria “Aeropuerto Internacional Felipe
Angeles, S A de CV.

V. OBJETIVO

Establecer las reglas de integracion, funciones y operaciéon del Subcomité Revisor de Proyectos
de Convocatorias, asi como las actividades y responsabilidades de sus integrantes, con el objeto
de garantizar mediante la emisién de un acuerdo, que las convocatorias a la Licitacién Publica
e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, se encuentran apegadas a lo seflalado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas
normatividad vigente aplicable en la materia.
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V.

INTEGRACION

El subcomité, estara integrado por los siguientes servidores publicos del AIFA, SA. de C.V.

A. Con derecho avozy voto.

1.

Presidente:
a) Titular de la Direccién de Administracién.

Secretario Técnico:
a) Titular de la Gerencia de Recursos Materiales.

Vocales:

a) Servidor publico, con nivel no inferior a gerente, designado por el Titular del Area
Requirente y/o Técnica del proyecto a convocatoria sometida al pleno del
subcomité;

b} Titular de la Subdireccién de Recursos Financieros;

c) Titular de la Subdireccién de Recursos Materiales.

B. Con derecho a voz sin voto.

1.

Vi

2.

Asesores Permanentes:
a) Servidor publico designado por el Titular del OIC en el AIFA, S.A.de C.V;
b) Servidor publico designado por el Titular de la Direccién Juridica.

Invitados:

a) Los servidores publicos cuya intervencién se considere necesaria para aclarar y
auxiliar en los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier naturaleza
relacionados con el asunto sometido al subcomité.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE SUS INTEGRANTES
Presidente:
a) Expedir las convocatorias y 6rdenes del dia de las sesiones del subcomité;
b} Coordinar y dirigir las sesiones del subcomité;
c) Emitir su voto de calidad tratdndose de empate;
d) Suscribir la{s) acta(s) de la sesidn(es) que presida;
e) Expedir los proyectos de convocatoria y de invitacion, incluyendo sus anexos;
f}  Someter a votacion los asuntos sometidos a analisis en la sesion respectiva;

} Aprobar el acta de acuerdos de cada sesion.

(o]

Vocales:
a) Asistir puntuaimente a las sesiones que convoque el subcomité;
b) Analizar el orden del dia y la carpeta de los asuntos a tratar en la sesion;
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c)

Revisar y verificar la convocatoria, anexos y demas documentaciéon soporte a tratar
en la sesién correspondiente, que cumplan con los requisitos establecidos en la Ley
y su Reglamento, asi como las demas disposiciones normativas vigentes aplicables
en la materia;

d) Efectuar su pronunciamiento, realizando los comentarios que considere a la
convocatoria y documentacion soporte de acuerdo con la cedula de comentarios
previamente requisitada, motivandoy fundando dichos comentarios;

e) Proponer modificaciones relacionadas con aspectos técnicos, financieros,
administrativos y/o legales de los asuntos sometidos al subcomité;

f) Emitir su voto, previo analisis correspondiente;

g) Suscribir la lista de asistencia y las actas de las sesiones a las que asista;

h) Presentar cuando asi lo estime, propuestas de modificacion para el mejor
funcionamiento del subcomité.

3. Asesores:

a) Efectuar comentarios, propuestas, opiniones y/o sugerencias respecto de las
convocatorias y documentacion soporte de acuerdo con la cédula de comentarios
previamente requisitada, durante la sesién, motivando y fundando dichos
comentarios;

b) Vigilary emitir la opinién respecto a la correcta aplicacion de la normatividad vigente
en la materia;

c) Suscribir la lista de asistencia y las actas de las sesiones a las que asista.

4. Secretario Técnico:

a) Ejercer las funciones que le encomiende el presidente del subcomité;

b} Elaborar las convocatorias, 6rdenes del dia, preparar las carpetas y soportes de los
asuntos al subcomité;

c) Tomar lista de asistencia y determinar si existe quoérum;

d) Supervisar que los acuerdos del subcomité se asienten en las convocatorias revisadas
y/o formatos o soportes respectivos;

e) Suscribir la lista de asistencia y recabar las correspondientes a las actas de la sesion
del subcomité;

f) Emitir su voto;

g) Elaborar el informe trimestral de actividades.

5. Invitados:

a) Aclarary auxiliar en aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza
de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren
sido invitados;

b) Suscribirla lista de asistencia y las actas de las sesiones del subcomité cuando en ella
intervengan.

VIl DE LAS SUPLENCIAS




Los miembros del Subcomité podran designar mediante escrito dirigido al Presidente, a sus
respectivos suplentes en caso de que no pueda asistir a la Sesidon, quién deberd tener
conocimiento y capacidad de decision sobre los temas y alcances de os asuntos a tratar.

Dicha designacién podria realizarse mediante un solo escrito por todo el ejercicio fiscal vigente,
el cual podrd ser sustituido en caso de ser necesario.

I.  La ausencia del Presidente del Subcomité, solo seran suplidas por el Secretario

Técnico.

Ih. La ausencia del secretario técnico, seran suplidas por el funcionario que este
designe, con el nivel jerarquico inmediato inferior.

I, Enausencia de los vocales titulares, estos seran suplidos por los servidores publicos
que estos designen, los cuales deberan tener, minimo el nivel jerarquico de gerente
y tener pleno conocimiento del tema a sesionar;

V. Los asesores titulares, deberan designar preferentemente, por escrito a sus
respectivos representantes suplentes.

VIIl. FUNCIONES DEL SUBCOMITE

1. Determinar, fa procedencia o improcedencia de los proyectos de convocatorias e
invitacion y su soporte documental previo a la publicacién de las Licitaciones Publicas
e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas, verificando que el contenido de éstas
cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad vigente en la materia.

2. Proponer a las areas requirentes y/o técnicas, las modificaciones, adecuaciones o
posibles correcciones a las convocatorias que se presentan en el subcomité.

3. Verificar que los criterios establecidos en los proyectos de convocatoria e invitacion no
limiten la libre participacion y se fomente la libre competencia.

4. Emitir acuerdos fundados y motivados, aprobando o rechazando los proyectos de
convocatoria, sin perjuicio de que el drea requirente y/o técnica pueda replantearlo y
presentarlo posteriormente al subcomité como asunto nuevo.

5. Analizar trimestralmente el informe de actividades del subcomité para su presentaciéon
al CAAS.

6. Aprobar las modificaciones al presente manual, conforme a las disposiciones juridicas
y/o administrativas vigentes, para su actualizacién, integracion y posterior aprobacion
en el CAAS.,

IX. POLITICAS DE OPERACION DEL SUBCOMITE

1. Las sesiones del subcomité se realizardn conforme a los términos siguientes:

Se efectuaran cuando se reciban proyectos de convocatorias de Licitacion Publica o de
invitacién a Cuando Menos tres Personas, y se convocaran con al menos 48 (cuarenta y
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ocho) horas de anticipacion y en dias habiles, haciendo de conocimiento a los
integrantes a través de correo electrénico o medio impreso.

2. Solo se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad méas uno de los miembros
con derecho a voz y voto. En ausencia del presidente o de su suplente, las reuniones no
podran llevarse a cabo.

3. Iniciaran el dia y hora sefalada en cada convocatoria, de lo contrario se debera cancelar
dicha sesion.

4. La aprobacién de convocatorias, asf como de las decisiones y acuerdos, se tomaran de
rmanera colegiada por mayoria simple de los asistentes con derecho a voz y voto, y en
caso de empate, el presidente tendra voto de calidad.

5. La convocatoria de cada sesion, junto con el orden de dia y los documentos soporte
correspondientes a cada asunto, seran remitidos preferentemente por medios
electronicos a los integrantes del subcomité.

6. Las sesiones podran llevarse a cabo cuando la convocatoria de cada sesion contenga
como minimo los siguientes documentos:

a) Proyecto de convocatoria de Licitacién Publica o Invitacion a Cuande Menos Tres
Personas;

b) Suficiencia presupuestal y en su caso autorizacion de plurianualidad,
c) Oficio de validacidn técnica de Investigacion de Mercado,

d) FO-CON 02 u oficio de no duplicidad de servicios;

e) FO-CON 03, Requisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios;

f) FO-CON 05, Resultado de la Investigacion de Mercado;

g) Solicitud de contratacion.

7. lasareasrequirentes y/o técnicay/o contratante, en el dmbito de su competencia, seran
las responsables de realizar las modificaciones y/o correcciones que, en su caso, sean
observados por integrantes del Subcomité.

8. En caso de no terminar la revisidn de las convocatorias el dia convocado, por la
voluminosidad de los documentos, caso fortuito o fuerza mayor, por excepcidn se podra
continuar con la sesiéon el dia que se acuerde por los integrantes, dejandolo asentado
en el acta correspondiente e informandolo a los integrantes que no hayan estado
presentes en la sesién. En estos casos, no podran incluirse nuevos casos o informacion
adicional a la ya presentada.

9. De cada sesion se levantara el acta correspondiente, que integra como minimo el
nombre y cargo de sus asistentes, el informe sobre el desahogo de los asuntos listados,
los acuerdos y decisiones que se hubieran aprobado, asi como el sentido de las
intervenciones de los integrantes del subcomité.
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Se dictarminaran los asuntos como no presentados cuando;

a.

El representante del area requirente y/o técnica lo manifieste en el pleno de la
sesion;

Si a peticion del presidente y/o a peticidon de los vocales se determina que el
asunto sometido requiere de cambios sustanciales en el anexo técnico y/o ficha
técnica, asi como la documentacién soporte, no permitiendo su analisis;

Cuando la documentacion presentada por el drea requirente y/o técnica, con
relacion al asunto que se esté tratando en el pleno del subcomité se considere
inconsistente e incompleta;

Cuando las especificaciones y justificaciones plasmadas en el anexo técnico y/o
ficha técnica del bien, servicio o arrendamiento a contratar, no se encuentren
firmados por el titular del area requirente y/o técnica, siendo el responsable de
la informacion contenida en las mismas;

En las sesiones del subcomité se verificaran las fechas de los actos establecidos
en las convocatorias para la Licitacién Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas propuestos, a efecto de que las mismas se encuentren apegadas a la
normatividad vigente aplicable en la materia.

En caso de no contar con el quérum legal para celebrar una sesion del
subcomité, se debera convocar a una segunda sesidén; en caso de que no se
reuna el quérum legal en esta Ultima, el presidente requerira a través de oficio a
los miembros del mismo, remitir sus observaciones y/o recomendaciones a la
convocatoria, en un término no mayor a 24 (veinticuatro horas} en dias habiles.
En caso de no hacerlo en tiempo y forma, se tendra por conforme y aprobada la
misma, elabordandose el acta respectiva.

X. TRANSITORIOS

Primero. El presente manual entrara en vigor al dia siguiente habil de que el CAAS del AIFA,
SA.de CV. lo apruebe y lo dictamine favorable en todos sus términos.

Segundo. Aprobado en sus términos, pubhquese en la normateca interna existente en la
pagina Web de la Entidad.

XL FORMATOS
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Procedimiento:
Descripcion:

Oficio de invitacién:
Fecha de reunion:

PROYECTO DE CONVOCATORIA

SUBCOMITE REVISOR DE PROYECTOS DE CONVOCATORIAS

CEDULA DE COMENTARIOS

REFERENCIA DE LA
CONVOCATORIA

Pagina Numeral Otro

COMENTARIOS, ACLARACIONES Y/O PRECISIONES

ANEXO TECNICO

REFERENCIA DE LA
CONVOCATORIA

Pagina Numeral Otro

COMENTARIOS, ACLARACIONES Y/O PRECISIONES

DOCUMENTOS ADICIONALES

CONCEPTOS CUMPLE

COMENTARIOS

VOCAL [Voz y Voto]: (

Elaboro:
(nombre, cargo y firma

Reviso:

) ASESOR: [Voz]: ( )

Autorizé:

(nombre, cargo y firma)

(nombre, cargo y firma)
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} / INFORME TRIMESTRAL DEL SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS DE LA
W} {ﬁi\\\\r EMPRESA DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA AEROPUERTO
mereassosecn. INTERNACIONAL FELIPE ANGELES, S.A. DE C.V.

Trimestre;

No. de Sesidn Procedimientos | Descripcion Area Area Requirente

Acuerdo de Contratacién Contratante

N° | Fecha
Secretario Técnico Presidente
Paginalde ___
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_ XIl.  HOJA DE REGISTRO Y FORMALIZACION.

REEa o ——Tipo

Direccidn de Administracion del AlFA. Manual.

'NOMBRE DEL DOCUMENTO . | CLAVE DE REGISTRO | FECHA DE VIGENCIA INICIAL

Manual de integracion y
funcionamiento del Subcomité
Revisor de Proyectos de
Convocatorias para la Licitacion AIFA-DA-SRM-002 29 de mayo de 2023.
Publica e Invitacién a cuando
menos Tres Personas en materia
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la
Ermpresa de Participacién Estatal

Mayoritaria Aeropuerto

Internacional Felipe Angeles, S.A.

de C V.
FECHADEEMISION = | PROXIMA REVISION
26 de mayo de 2023. | De acuerdo a solicitud

Secretario técnico.

Mtro. Gonzalo S

Vv
El Dir. de Admo

Lic. Orlando de J€

Ase
El Titular del Area d
Desarrollo y Mejora de

ZiLe.
Lic. Isidrt %e:{Aguilar,
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