MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
SUBCOMITE REVISOR DE CONVOCATORIAS

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

Fecha de actualizacién:

Segunda Sesidn Ordinaria

Fecha de dictaminacién del COMER ‘
30 de enero de 2015. ‘

México, Distrito Federal

1







SALUD

México, Distrito Federal, a 30 de enero de 2015.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

AUTORIZACIONES

Lic. Osvaldo Toledano Gomez

Director General de Recursos Materiales y Servicios
Generales
Presidente Suplente

Dr. Miguel Angel Cedillo Hernandez

Director General Adjunto de la Subsecretaria de Integracién
y Desarrollo del Sector Salud

Vocal Suplente

Lic. Norma Gabriela de la Huerta Anaya

Director de Fomento Normativo de la Subsecretaria de
Prevencion y Promocién de la Salud

Vocal Suplente

Mtro. Federico Montes Cruz

Director de Relaciones Comerciales de la Comision
Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad

Vocal Suplente

Lic. Emilio Balbuena Mejia

Director General Adjunto de Adquisiciones, Suministros y
Servicios Generales

Vocal Suplente

Ing. Jorge Escamilla Flores

Director General Adjunto de Programacion, Organizacion y
Presupuesto

Vocal Suplente

B SISO

.--"'F&’

=

—

/D







SALUD

Seccion

VII.
VIII.

Xl.
Xll.
XIII.
XIV.

iNDICE

INTRODUCCION
CONSIDERANDOS
FUNDAMENTACION
MARCO JURIDICO
OBJETO

AMBITO DE APLICACION
GLOSARIO
INTEGRACION

FUNCIONES DEL SUBCOMITE REVISOR DE
CONVOCATORIAS

FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

BASES PARA DESARROLLO DE LAS SESIONES
INTERPRETACION

TRANSITORIOS

ANEXOS

Pagina

O ~N ~N - g B~ NS







SALUD

IV.MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los Tratados de Libre Comercio suscritos por México. Capitulos de Compras
Gubernamentales, que son:

e Tratado de Libre Comercio de América del Norte (TLCAN) con Estados Unidos y

Canada.

» Tratado de Libre Comercio del G3 con Venezuela y Colombia, Unicamente aplica para
México y Colombia conforme al DOF 17/11/20086.
Tratado de Libre Comercio con Chile.
Tratado de Libre Comercio con la Union Europea (TLCUEM).
Tratado de Libre Comercio con Israel.
Tratado de Libre Comercio con la Asociaciéon Europea de Libre Comercio (Noruega,
Islandia, Suiza y Liechtenstein).
» Acuerdo para el Fortalecimiento de la Asociacion Econémica con Japon.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

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

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Py

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 4 \

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Jg ;
5
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SALUD
Gubernamental.

DECRETOS

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el
gjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion
Publica Federal.

ACUERDOS Y LINEAMIENTOS

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

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud la facultad para autorizar
las erogaciones por concepto de gastos de orden social, congresos,
convenciones y exposiciones, seminarios, espectaculos culturales o cualquier
otro tipo de foro o evento anadlogo, que requieran efectuar las unidades
administrativas y organos desconcentrados de dicha Secretaria.

Acuerdo por el que se delega en el Titular de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas de la Secretaria de Salud la facultad para autorizar
las erogaciones por concepto de contratacion de servicios de consultorias,
asesorias, estudios e investigaciones, que requieran efectuar las unidades
administrativas y érganos desconcentrados de dicha Secretaria.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar

para . la utilizacion del Sistema Electronico de Informacion Publica
Gubernamental denominado CompraNet.
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Acuerdo por el que se emiten las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de 01/11/2012
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso 30/01/2013
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de

disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administraciéon Publica Federal.

NOTA: El marco juridico de referencia, es sin detrimento de la aplicaciéon de otros
ordenamientos juridicos y sus subsecuentes reformas.

V. OBJETO

Establecer la integracién y funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias, las
funciones y responsabilidades de sus integrantes, las formalidades que deberan cumplirse
en la celebracion de sesiones y en la adopcién de los acuerdos y su seguimiento.

VI.AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del Subcomité, para las
Unidades Administrativas y Organos Administrativos Desconcentrados cuyos proyectos de
convocatoria de licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas deban ser
revisadas conforme a lo establecido en el presente Manual y a la normatividad aplicable en la
materia.

VIil. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

SECRETARIA: Secretaria de Salud. .

UA: Unidades Administrativas de la Secretaria de Salud ref
en los incisos A. y B. del articulo 2 del Reglamento In
la Secretaria de Salud, y el Organo Interno de Cop

\S/ Secretaria de Salud.




SALUD
OAD:

DGRMSG:

AREA CONTRATANTE:

AREA REQUIRENTE:
AREA TECNICA:

LEY:
REGLAMENTO:
POBALINES:
QAAS:
SUBRECO:

MANUAL:

Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria de
Salud referido en el inciso C. del articulo 2 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Salud.

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

La que en la Secretaria de Salud realiza los procedimientos
de contrataciéon a efecto de adquirir o arrendar bienes o
contratar la prestacion de servicios que requieran las
Unidades Administrativas y los Organos Administrativos
Desconcentrados para la ejecucion de sus actividades.

La que en la Secretaria de Salud, solicite o requiera
formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o la
prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

La que en la Secretaria de Salud elabora las especificaciones
técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de
contratacién.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

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

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Salud.

Subcomité Revisor de Convocatorias.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité
Revisor de Convocatorias de la Secretaria de Salud.
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MODELOS DE Los formatos de Convocatoria aprobados por el Subcomite

CONVOCATORIAS: Revisor de Convocatorias, para su utilizacion estandarizada,
con los demas Subcomités revisores de convocatorias de la
Secretaria, que en su caso se establezcan.

CONVOCATORIA: Documento aprobado por el Subcomité Revisor de
Convocatorias, en el que se establecen las bases en que se
desarrollara el procedimiento de licitacion publica o de
invitacion a cuando menos tres personas y en las cuales se
describiran los requisitos de participacion.

VIII.INTEGRACION

El SUBRECO, estara integrado por los servidores publicos siguientes:
A.- Con derecho a voz y voto.

Titular de la Direccién de Coordinacion y Contratos de la Direccion

Firasidente(a): General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Vocales: a) Un servidor publico designado por el(la) Titular de la Direccion
General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios
Generales de la DGRMSG.
b) Un servidor publico designado por el(la) Titular de la Direccion de
Suministros de la DGRMSG.
c) Un servidor publico designado por el(la) Titular de la Direccion
General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.
Secretario(a) Titular de la Subdireccion de Coordinacion de Comités /
Ejecutivo(a): Direccion de Coordinacion y Contratos de la DGRMSG.

s
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B.- Con derecho a voz pero sin voto.

Asesores: a) Un servidor publico designado por el(la) Titular de la Coordinacién
General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos.

b) Un servidor publico designado por el(la) Titular del Organo Interno
de Control en la SECRETARIA.

Invitados: Un servidor pulblico designado por el(la) Titular del AREA
REQUIRENTE, con nivel jerarquico no inferior a Subdirector de Area.

Las personas cuya intervencién se considere necesaria por los
miembros o asesores, para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con los bienes y/o servicios objeto del
proyecto de CONVOCATORIA que se presente a revision.

Los integrantes con derecho a voz y voto y los asesores podran designar por escrito a sus
respectivos suplentes; los suplentes de los integrantes con derecho a voz y voto, no deberan
tener un nivel inferior jerarquico al de Jefe de Departamento, salvo el(la) suplente del(de la)
Presidente(a), el(la) cual no podra tener un nivel inferior al de Subdirector; en el caso de los
asesores, no resulta aplicable el requisito de los niveles minimos mencionados.

IX.FUNCIONES DEL SUBRECO

1. Revisar, aprobar y difundir los MODELOS DE CONVOCATORIAS.

2. Revisar y en su caso, aprobar los proyectos de CONVOCATORIA que le sean
presentados por el AREA CONTRATANTE.

3. Elaborar y actualizar el MANUAL del SUBRECO, asi como, remitir al CAAS para s
aprobacion, el proyecto de MANUAL o de actualizacion correspondiente.

El MANUAL del SUBRECO vy sus actualizaciones, serviran como modelo y direc
los Manuales de los Subcomités Revisores de Convocatorias que se constitu
UA y OAD de la SECRETARIA.
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y julio de cada afio, el informe semestral de actividades y resultados conforme al formato
de Anexo 1.

5. Coadyuvar en el ambito de sus funciones al cumplimiento de la LEY y demas
disposiciones aplicables.

X. FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES

A. PRESIDENTE(A).

1. Expedir las convocatorias y el orden del dia de las reuniones del SUBRECO.

2. Presidir las reuniones del SUBRECO y dar intervencion a invitados, cuando se estime
necesario aclarar algunos aspectos técnico-administrativos de los asuntos a tratar.

3. Analizar y emitir comentarios a los proyectos de CONVOCATORIA.

4. Suscribir y presentar el informe semestral de actividades y resultados conforme al
formato de Anexo 1 y enviarlo al CAAS, en los meses de enero y julio, previa a las
sesiones ordinarias de éste, correspondientes a dichos meses.

5. Presentar para comentarios y aprobacion ante los miembros del SUBRECO, los
MODELOS DE CONVOCATORIAS, asi como las modificaciones que se consideren
pertinentes a dichos modelos.

6. Presentar ante los miembros del SUBRECO, el MANUAL para su actualizacion y
posterior envio al CAAS para su autorizacion.

7. Enviar al(a la) Secretario(a) Ejecutivo(a) la documentacién que se genere, para su
conservacion.

8. Implementar las medidas y acciones necesarias para el cumplimiento de los acuerd
tomados por el SUBRECO.

9. Emitir su voto respecto a los asuntos que se sometan a la consideracion del S
y emitir en caso de empate el voto de calidad.

s

10. Suspender una sesion por causa justificada y acordar con los demas integrantes la fecha
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y hora para su continuacién, sin modificar y/o adicionar la informacién contenida en los
asuntos listados en el orden del dia.

11. Firmar el acta de las sesiones a las que asista.

B. SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A).

1. Por instruccién del(de la) Presidente(a), convocar a las reuniones del SUBRECO.

2. Elaborar las invitaciones, el orden del dia y los listados de los asuntds que se trataran en las
-reuniones del SUBRECO; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales, asi como remitir dichos documentos a los integrantes del SUBRECO.

3. Levantar la lista de asistencia para verificar que exista el quérum necesario para sesionar.
4. \Verificar y dar seguimiento a los acuerdos del SUBRECO, hasta su conclusién.

5. Elaborar las actas de cada reunién, asi como enviarlas a los integrantes del SUBRECO
para su revision y firma correspondiente.

6. Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado, para su
resguardo y conservacion por un minimo de 3 (tres) afos.

7. Analizar y emitir comentarios a los proyectos de CONVOCATORIA.
8. Elaborar el informe semestral de actividades del SUBRECO.

9. Dar seguimiento a las medidas y acciones que implemente el(la) Presidente(a), que
permitan coadyuvar al cumplimiento de la LEY, el REGLAMENTO y demg
disposiciones aplicables, en el ambito de las funciones del SUBRECO. /

10.Firmar el acta de las sesiones a las que asista.
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. VOCALES.

Analizar la informacion correspondiente a la sesion convocada y emitir sus comentarios..

Solicitar la intervencién del(los) invitado(s), cuando se considere necesario aclarar
algunos aspectos técnicos o administrativos de los asuntos a tratar.

Emitir su voto y firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

. ASESORES.

Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo
con las facultades que tenga conferidas el area que los haya designado, fundando y
motivando el sentido de sus opiniones.

Cuando por causas justificadas no sea posible su asistencia a las reuniones, podran
enviar, previamente a la reunion correspondiente, sus comentarios por escrito, a los que
se les dara lectura en la propia reunion.

Solicitar al(a la) Presidente(a) del SUBRECO, la intervencion de invitados cuando se
considere necesario aclarar algunos aspectos técnicos o administrativos de los asuntos a
tratar. -

Firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

INVITADOS.

A

Aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los proyeglgs de
CONVOCATORIA y de los asuntos que sean sometidos a revision del SUBRE k

Guardar la confidencialidad del(os) asunto(s) que se presenta(n) al SUBREC
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3. Firmar el acta de las sesiones a las que asistan.

XI.BASES PARA EL DESARROLLO DE LAS SESIONES

Las sesiones del SUBRECO, se celebraran en los términos siguientes:

1. Las sesiones seran convocadas por el(la) Presidente(a) del SUBRECO a solicitud de la
Direccion General Adjunta de Adquisiciones, Suministros y Servicios Generales de la
DGRMSG y/o del Titular del OAD, con 48 (cuarenta y ocho) horas de anticipacion de
dias habiles.

2. Las sesiones sélo se llevaran a cabo cuando asistan como minimo, cuatro de los
integrantes con derecho a voz y voto, y en ausencia- del(de la) Presidente(a) o de su
suplente, las reuniones no podran llevarse a cabo.

Las reuniones daran inicio a mas tardar 15 (quince) minutos posteriores a la hora
sefnalada en la convocatoria, de lo contrario se debera cancelar dicha sesion.

3. Para una adecuada revision de los proyectos de CONVOCATORIA, sélo se podran
incluir un maximo de 3 proyectos para su analisis, por cada sesién. No podra llevarse a
cabo mas de una sesioén por dia.

4. La aprobacion o no, de los proyectos de CONVOCATORIA, asi como las decisiones y
acuerdos, se tomaran de manera colegiada por mayoria de los asistente con derecho a
voz y voto, y en caso de empate, el(la) Presidente(a) tendra voto de calidad.

5. La convocatoria de cada sesion, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, seran remitidas preferentemente por medios
electrénicos a los integrantes del SUBRECO.

Para el caso de que la informacién se envie a través de medios electrénicos, la
recepcion del correo electrénico se contabilizara a partir de que se reciba el acuse de
recepcion en la charola del destinatario y le solicitara el acuse de recibo via electrénic
El(la) Secretario(a) Ejecutivo(a), via telefénica hara del conocimiento del destinatari
envio de la carpeta.

6. Para proceder al analisis de los proyectos de CONVOCATORIA, debe incluir
carpeta la siguiente informacion, segun corresponda:

.
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a) Los comentarios respecto al Proyecto de Convocatoria de licitacion publica, que en
su caso haya sido difundido en la pagina de Internet de la SECRETARIA o0 en los
medios de difusion electrénica establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica
(COMPRANET), conforme a la fraccién | del articulo 41 del REGLAMENTO.

b) La investigacion de mercado.

¢) Indicar qué permitié determinar el caracter del procedimiento de contratacién, y

d) Los requisitos establecidos en el punto 3.1 de las POBALINES que resulten
aplicables.

e) Autorizaciones que se requieran para ejercer el presupuesto conforme al Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

Lo anterior sin menoscabo de los requisitos establecidos en la LEY, su REGLAMENTO y
demas normatividad aplicable a la materia, con la cual el AREA REQUIRENTE debera
cumplir y resguardar en el expediente respectivo.

La informacion presentada por el AREA REQUIRENTE y/o AREA TECNICA sera de su
completa responsabilidad; no obstante lo anterior, los integrantes del SUBRECO podran
emitir comentarios y sugerencias respecto a los aspectos técnicos, presupuestarios y
demas informacién que se acompaiie a la carpeta respectiva.

7. En caso de no terminar la revision del proyecto de CONVOCATORIA en el dia
convocado, por excepcion se podra continuar con la misma, el dia que acuerden los
integrantes, dejandolo asentado en el acta correspondiente e informandolo por escrito a
todos aquellos integrantes que no hayan estado presentes o se hayan ausentado de la
reunion.

En estos casos, no procedera la inclusion de nuevos casos o informacion adicional a la
ya presentada.

8. El AREA CONTRATANTE integrara y elaborara el proyecto de CONVOCATORIA,
conforme al MODELO DE CONVOCATORIAS, que en su caso, haya sido aprobado por
el SUBRECO conforme al punto IX.1 del presente MANUAL.

9. De cada sesion se levantara el acta correspondiente, cuyo proyecto contara con un plazo
de 15 (quince) dias habiles contados a partir del dia siguiente a que tuvo lugar la reunié
respectiva, para enviarse a través de medios electrénicos de comunicacién a
asistentes de la reunion de que se trate, para que dentro de los 4 (cuatro) dias h#bi
siguientes a su recepcion, emitan los comentarios a que haya lugar. Para tal efec I(1a)
Secretario(a) Ejecutivo(a), via telefonica hara del conocimiento del destinatarj envio
del proyecto de acta. De no recibirse observaciones en el plazo sefalado, di proyecto
se tendra por aceptado y se presentard a firma de los miembros del SUBRECO. Las

X/actas debidamente firmadas se presentaran junto con el informe semestral en medio

/( /7 {15




SALU

SECRT FARDA 13 satbrn

magnético.

En dicha acta se debera sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y, en su caso, los comentarios relevantes de cada asunto, asi como,
los que solicite algun integrante que desee queden incluidos en la misma. Los asesores y
los invitados, firmaran unicamente el acta como constancia de su asistencia o
participacion y como validacion de sus comentarios.

10. La responsabilidad de cada integrante se limita al voto o comentario que emita, en lo
particular, respecto al asunto sometido a revision, con base en la documentacion que le
sea presentada, dicho comentario no comprende las acciones u omisiones que
posteriormente se realicen durante el desarrollo de los procedimientos de contratacion.

11. No se podran analizar asuntos distintos a los previstos en el orden del dia ni incluir
informacién o documentacién adicional a la presentada.

12. En cada reunion se incluirda en el orden del dia, un apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos tomados de las reuniones anteriores. Asi como un punto para
tratar asuntos generales, en el que sélo podran incluirse asuntos de caracter informativo.

XIl. INTERPRETACION

Correspondera a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y Derechos Humanos
realizar la interpretacion del presente MANUAL. El(la) Secretario(a) Ejecutivo(a) del
SUBRECO sera el(la) encargado(a) de tramitar las consultas de las UA y/u OAD que se
susciten con motivo de la aplicacion de las disposiciones de este MANUAL.

XIll. TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente MANUAL entrara en vigor al dia siguiente de que el Comité de
Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria emita su dictaminacién favorable.

SEGUNDO.- Se adiciona y modifica el Manual de Integracién y Funcionamien
Subcomité Revisor de Bases del 26 de mayo de 2007, el que en lo sucesivo se den
Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias.
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disposiciones y procedimientos establecidos en el presente instrumento a partir del dia
siguiente de que el Comité de Mejora Regulatoria Interna emita su dictaminacion favorable.

CUARTO.- El presente MANUAL sera difundido en la pagina de Comité de Mejora
Regulatoria Interna, una vez que este sea dictaminado favorablemente.

Xlv. ANEXOS

b
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