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“El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de
Prevencién de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas de
los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
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respeto a los derechos humanos y a la no discriminacién”.
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1 Introduccidén

El Subcomité Revisor de Convocatorias en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios es un organo colegiado creado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR), encargado de revisar, analizar, modificar y, en su caso,
aprobar las convocatorias de los procedimientos de Licitaciones Publicas o de Invitacion a
Cuando Menos Tres Personas que se realicen, de conformidad a lo dispuesto por los
articulos 22 fraccién V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y 21 fraccion | de su Reglamento.

2 Objetivo

El presente Manual, tiene por objeto normar la integracion y funcionamiento del Subcomité
Revisor de Convocatorias en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR), asi como determinar las funciones de sus integrantes para la revision de
proyectos de convocatorias a Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres
Personas, previo al inicio del procedimiento de contratacion.

Lo anterior, a efecto de garantizar que las convocatorias se apeguen a lo dispuesto en la
normatividad vigente y aplicable en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y de
Servicios, que sean especificas, fomenten y aseguren la participacion de los licitantes en
igualdad de condiciones, no limiten la libre concurrencia, y cumplan con los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, honradez e imparcialidad, al verificar que los
requerimientos sean congruentes a las necesidades de contratacion de los Servicios de
Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

3 Marco Juridico - Administrativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134.
e Tratados Internacionales.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Ley Federal de Austeridad Republicana.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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4

DECRETO por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR), publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de agosto de 2022.
ESTATUTO Organico de los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro
Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de diciembre de 2022 y sus reformas.

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

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica.

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

Protocolo de Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas y Otorgamiento y
Prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

Politicas

Este documento es de observancia general y aplicacion obligatoria para los integrantes del
SURECO, de tal manera que:

Daran cumplimiento a la LAASSP, su Reglamento, al presente Manual, asi como
demas normatividad vigente y aplicable en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios del Sector Publico.

Observaran y daran cumplimiento de la Ley Federal de Austeridad Republicana, asi
como los Lineamientos en la Materia.

Deberan observar en todo momento las disposiciones que establece el Protocolo de
Actuacion en Materia de Contrataciones Publicas y Otorgamiento y Prérroga de
Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones.

Daran cumplimiento a los Acuerdos que emita la Junta del Gobierno de los Servicios
de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR), relacionados con la materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Los acuerdos que se emitan se ejecutaran como lo sefale el acta que para ese efecto
se haya levantado.
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e Ellenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna distincion
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones
en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5 Integracion del SURECO
Con derecho a voz y voto:

a) Presidente
Titular de la Coordinacién de Servicios de Administracion

b) Vocales )
Representante del Area Requirente, con nivel minimo de Titular de Division.
Representante de la Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones

Con derecho avoz, pero sin voto:
c) Asesores

Representante del Organo Interno de Control.
Representante de la Unidad Juridica.

d) Invitados:

Servidores publicos o personas que a juicio del Presidente, o a solicitud de los demas
miembros del SURECO, se considere necesaria su participacion a fin de aclarar aspectos
técnicos, administrativos o legales, relacionados con los asuntos sometidos a la
consideracion del SURECO.

Los vocales del Comité y los asesores deberan tener como minimo nivel jerarquico de
Director General en las dependencias o los que realicen las funciones equivalentes en las
entidades. Los miembros del Comité, los asesores y el secretario técnico podran designar
por escrito a sus respectivos suplentes.

6 Atribuciones del SURECO

e Dictaminar la procedencia o improcedencia de los proyectos de las convocatorias previo
a la publicacién de las mismas, respecto a las Licitaciones Publicas e Invitaciones a
Cuando Menos Tres Personas, verificando que se presente la documentacion
correspondiente a la solicitud de los bienes o servicios objetos de la misma y que el
contenido cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

e Revisar, en el ambito de competencia de cada uno de los integrantes del SURECO, la
congruencia entre el requerimiento, los términos y condiciones establecidos en la
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convocatoria, anexos técnicos, investigacion de mercado, documentos vigentes que
acrediten la disponibilidad presupuestaria y demas documentos que sustenten su
contratacion.

Emitir dentro de los acuerdos que se deriven de los asuntos de su competencia las
recomendaciones, aprobando o rechazando el proyecto de convocatoria presentado
para su analisis; sin perjuicio de que el Area Requirente pueda reformularlo y
presentarlo posteriormente al SURECO como un asunto totalmente nuevo.

Entregar al Area Contratante el acuerdo de aprobacion del proyecto de convocatoria
para que sea integrado al expediente del procedimiento.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas disposiciones que
resulten aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

7. Funciones de los integrantes del SURECO

Del Presidente:

a) Expedir las invitaciones y ordenes del dia de cada sesion.

b) Levantar lista de asistencia de las sesiones, con el propdsito de verificar que exista
quoérum.

c) Recibir y presentar a la consideracion del SURECO, los Proyectos de Convocatoria
de Licitaciones Publicas y de Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

d) Presidir, coordinar y dirigir el desarrollo de las sesiones del SURECO.

e) Participar con voz y voto en las sesiones, en caso de empate, emitir voto de calidad.
f) Diferir las sesiones cuando sea necesario.

g) Instrumentar y firmar las actas de las sesiones.

De los Vocales:

a) Analizar los documentos relacionados con los Proyectos de Convocatorias a
Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas que se sometan a
su consideracion.

b) Participar, con voz y voto, en las sesiones.

c) Opinar, sugerir, recomendar, y en su caso, proponer modificaciones relacionadas con
aspectos técnicos, administrativos y/o legales, en el ambito de su competencia, de
manera fundada y motivada, para lo cual realizaran los comentarios pertinentes en la
sesion del SURECO.

d) Revisar y firmar las listas de asistencia y actas de las sesiones a las que asista.

e) Cumplir con las funciones y actividades que le encomiende el pleno del SURECO, su
Presidente, e informar los resultados que procedan respecto al acuerdo emitido.

f) Generar en el ambito de su competencia las acciones que permitan dar seguimiento
oportuno a los acuerdos que emita el SURECO.
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De los Asesores:

a) Proporcionar asesoria y emitir opiniones relacionadas con aspectos administrativos
y/o legales, de acuerdo a sus facultades de manera fundada y motivada, para lo cual
realizaran los comentarios en la sesion del SURECO.
b) Participar en las sesiones del SURECO, con derecho a voz, pero sin voto.
c) Revisar y firmar las listas de asistencia y actas de las sesiones a las que asista.

De los Invitados:

a) Participar con voz y sin voto en los casos en que se considere necesario su intervencion,
para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier naturaleza, relacionados con
los asuntos sometidos a su consideracion.

b) Revisar y firmar las listas de asistencia y actas de las sesiones a las que asista.

c¢) Firmar la carta de secrecia.

Obligaciones del Area Requirente y Técnica:

A. Remitir al Presidente los asuntos para someterlos al SURECO adjuntando en PDF los
documentos que a continuacion se relacionan:

a) El anexo técnico, términos y condiciones con las especificaciones precisas y completas
de los bienes muebles, arrendamientos o servicios requeridos.

b) El o los documentos vigentes que acrediten la disponibilidad presupuestaria.

c) Demas documentos soporte que la normatividad aplicable establezca en cada caso.

d) Resultado de la Investigacion de Mercado (de conformidad con el formato de reporte de
investigacion de mercado emitido por la SHCP).

B. Realizar las modificaciones y/o correcciones solicitadas durante la revision documental
previa o durante el desarrollo de la sesion. Para lo cual, deberan acudir al SURECO con
toda la informacion y documentacion referida en el numeral anterior; de no poder realizar
dichas modificaciones o correcciones al proyecto de convocatoria, éste no se aprobara y
podran reformular su planteamiento para presentarlo en una sesion posterior, sin que ello
implique un seguimiento a acuerdos.

C. Ser responsables de gue los asuntos que se presenten para dictamen del Subcomité,
sean presentados con la debida planeacion, programacion y aprobacion presupuestaria,
cumpliendo con lo que establecen las normas aplicables.

8. Criterios de Operacién de los SURECO
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Las sesiones se celebraran cuando asistan al menos el 50% mas uno de los miembros
con derecho a voz y voto y siempre en presencia del Presidente y del Area Requirente
o Técnica.

El SURECO realizara sesiones previa invitacion y entrega de la documentacion soporte
referente al asunto a someter, la cual podra ser enviada por escrito o medios
electronicos, donde se hara de conocimiento a sus miembros, con un minimo de dos
dias naturales anteriores a la fecha en que se llevar4 a cabo la sesién y, en casos
excepcionales que ameriten la atencion inmediata derivado de una urgencia o
situacion inusual, a juicio del Presidente, con un dia natural previo a la fecha de la
sesion.

Para estar en posibilidad de convocar a sesion del SURECO, es indispensable que el
expediente de contratacidon se encuentre completo y contenga la totalidad de los
documentos establecidos por la normatividad aplicable. La invitacion y el proyecto de
convocatoria seran remitidos via correo electronico previo a la celebracion de la sesion.

Las Areas Requirente, Técnica y Contratante, en el ambito de su competencia, seran
las responsables de realizar las modificaciones y/o correcciones que, en su caso, sean
solicitadas durante el desarrollo de la sesion por los miembros del SURECO.

En cada sesion se elaborara una lista de asistencia, que sera firmada por todos los
presentes.

De cada sesion se levantara un acta, en la cual se asentaran, las observaciones y
comentarios que resulten relevantes, por parte de los miembros del SURECO.

El acta de la sesion que se celebre, debera contener como minimo lo siguiente:

Numero de sesion del SURECO.

Lugar, fecha y objeto de la sesion.

Nombre, cargo, adscripcion y firma de los asistentes a la reunion.
Comentarios, sugerencias y observaciones emitidas por las personas
asistentes, en el ambito de su competencia y sobre los asuntos tratados.

O O O O

Los integrantes del SURECO podran remitir su consentimiento de acta de sesion por
correo electronico institucional, de conformidad con lo referido en el numeral 4 del
“Criterio Normativo de Interpretacion TU 03/2020 para el uso de medios electronicos,
Opticos o cualquier otra tecnologia en la ejecucion de actos publicos de reuniones
institucionales en materia de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas”, emitido por la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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e Cuando durante la sesion no pueda concluirse la revision de los Proyectos de
Convocatorias, derivado de la cantidad de informacion y documentacion, el Presidente
del SURECO podréa decretar un receso y determinara la fecha y hora de reanudacion,
la cual, serd comunicada a los asistentes y asentada en el acta que se levante con
motivo de la reunién y, por lo tanto, no sera necesaria una nueva invitacion para la
sesion posterior.

e Los integrantes del SURECO vigilaran y supervisaran que los acuerdos que se dicten
en las sesiones, asi como los compromisos que en las reuniones se adquieran y que
conlleven a la elaboracién de las convocatorias, se cumplan en forma completa y
oportuna.

9. Disposiciones Generales del SURECO

e El CAAS es el 6rgano facultado para interpretar, modificar y promover la extincion del
presente Manual.

e EIl servidor publico encargado de proponer al CAAS modificaciones al presente
Manual, seré el titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, para lo cual, podra
recibir propuestas mediante oficio por los integrantes del SURECO.

e Para efecto de analizar y revisar las propuestas de modificacion, se deberan coordinar
las reuniones de trabajo necesarias con la participacion de las instancias
competentes, con objeto de obtener comentarios y sugerencias, para después
someterlas a la consideracion y en su caso autorizacion del CAAS, al menos una vez
cada tres afios, contados a partir de la aprobacion y publicacion del presente Manual.

e EIl presente Manual, entrara en vigor a partir del dia habil siguiente a la fecha de la
sesion en la que se obtenga su aprobacion por parte de la Junta de gobierno de los
Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR).

10. Glosario

Para efectos del presente manual, son aplicables los acrénimos y definiciones contenidas
en el presente numeral, en adicion a las contenidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, asi como las del Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, se entenderéa por:
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Area Contratante: Area facultada para llevar a cabo los procedimientos de contratacion
para la adquisicion o arrendamiento de bienes, asi como para contratar la prestacion de
servicios

Area Requirente: Area con nivel minimo de Coordinacion que de acuerdo a sus
necesidades solicita o requiere la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la
prestacion de servicios o responsable de la administracion del contrato o pedido. En algunos
casos es también el Area Técnica.

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Servicios de Salud del
Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

Convocatoria: Documento elaborado por el Area Contratante, que contiene los requisitos
legales, técnicos, econdmicos administrativos y anexos técnicos respecto de los bienes o
servicios objeto de la contratacion de la Licitacion Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas, conforme a lo establecido en los articulos 29 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y 39 de su Reglamento y demas aplicables
en la normatividad vigente.

IMSS BIENESTAR: Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR).

Proyecto de convocatoria: Documento que contiene la version preliminar de una
convocatoria a Licitacion Publica (la cual se debe difundir con ese caracter en CompraNet)
0, en su caso, de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

SURECO: Subcomité Revisor de Convocatorias. Es el 6rgano colegiado responsable de
analizar y revisar los Proyectos de convocatorias de Licitaciones Publicas y de Invitaciones
a Cuando Menos Tres Personas en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de
los Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-
BIENESTAR), a fin de que cumplan con los requisitos establecidos en la LAASSP, el
RLAASSP y demas normatividad aplicable a la materia.
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