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. Introduccidon

En el marco del Programa de Mejora Regulatoria Interna promovido por la Secretaria de
la Funcién Puablica, asi como de las modificaciones realizadas a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; el Instituto Nacional de
Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, a través de su Direccion de
—Administracion, se ha dado a la tarea de instrumentar el presente manual, fomentando

an todo momento la modernizacién y transparencia en la integracion y funcionamiento
de dicho érgano colegiado.

El presente manual es un instrumento para que los actos del Subcomité revisor de
convocatorias (Sureco), se conduzcan con el mas amplio sentido de responsabilidad y
se asegure el cumplimiento de los principios de imparcialidad, eficiencia, eficacia,
transparencia y honradez. En él se especifican las funciones del Sureco , y de sus
miembros, sus atribuciones y responsabilidades, de tal forma que no exista lugar a
interpretacién en cuanto a la aplicaciéon del presente documento normativo o bien de las
atribuciones del 6rgano colegiado.

A través del presente manual se establecen claramente las pautas a seguir en la
conduccion de las sesiones del Sureco, con el propésito de actuar con transparencia y
en apego a la normatividad vigente aplicable.
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‘Acta de sesién. Documento en el que se hacen constar los acuerdos adoptados
durante |a sesion correspondiente, firmado por quienes en ella intervinieron.

_Convocatoria. Documento impreso o electrénico' que contiene la informacién que
ervira de base para la revision de las convocatorias de bienes, servicios o
arrendamientos que se pretendan contratar.

Sureco. Subcomité Revisor de Convocatorias.

~Sesion. La que puede realizarse en cualquier fecha del ejercicio fiscal en curso, su
convocatoria es previa autorizacion del Presidente o Secretario Ejecutivo del SURECO.
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lll. Objetivo

Establecer la forma de integracién, funciones, operacién y obligaciones del Sureco del
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, estableciendo
las bases fundamentales para que los servidores publicos asuman su participacion con
el mas amplio sentido de responsabilidad, en el andlisis de las convocatorias a su

~consideracion, garantizandose el cumplimiento de los principios de imparcialidad,
eficiencia, eficacia, transparencia y honradez.

Lo anterior con fundamento en el articulo 22 fraccion V de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el articulo 21 fraccion | de su
Reglamento.




—

T ;
gt ;
@ Manual de Integracién y Funcionamiento del

IV. Normatividad Aplicable

Leyes

Fecha

Subcomite Revisor de Convocatorias Septiembre 27,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
DQF 05-02-1917 y sus reformas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
DOF 04-01-2000 y sus reformas.

Ley de Comercio Exterior.
DOF 27-07-1993 y sus reformas.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
(Para el ejercicio fiscal que corresponda).

Ley de Planeacion.
DOF 05-01-1983 y sus reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29-12-1978 y sus reformas.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Séguros.
DOF 31-08-1935, sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
DOF 29-12-1950 y sus reformas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF 13-03-2002 y sus reformas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 30-03-2006 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994 y sus reformas.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica.
DOF 11-06-2002 y sus reformas.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
DOF 01-07-1992 y sus reformas.’

Ley General de Bienes Nacionales.
DOF 20-05-2004 y sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976 y sus reformas.

Cédigos

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928; 14-07-1928; 03 -08-1928 y 31-08-1928 y sus reformas.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943 y sus reformas.

Caédigo Fiscal de la Federacion. |
DOF 31-12-1981 y sus reformas.

Reglamentos

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

DOF 28-07-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
DOF 28-06-2006 y sus reformas.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

DOF 11-06-2003.
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Decretos

—  Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.
(Para el ejercicio Fiscal que corresponda).

-  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.

DOF 05-09-2007.
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Acuerdos

Acuerdo que establece los lineamientos para la contratacién de los servicios de

telefonia de larga distancia por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federal.
DOF 07-05-1997.

Acuerdo mediante el cual se establecen las reglas para la determinacién y

acreditacion del grado de contenido nacional tratandose de procedimientos de
contratacién de caracter nacional.

DOF 03-03-2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la Aplicacién del Margen de
Preferencia en el Precio de los Bienes de Origen Nacional, respecto del precios de
los bienes de importacion, en los procedimientos de contratacion de caracter

internacional que realizan las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

DOF 12-07-2004 y sus reformas.

Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos de licitacion
publica que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal
deberan remitir a la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo (hoy
Secretaria de la Funcion Publica), por transmision electronica o en medio
magnético, asi como la documentacién, que las mismas podran requerir a los
proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de
licitacién publica.

DOF 11-04-1997.

Septiembre 27,
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—  Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos
de comunicacién electrénica, 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 lnconformldades por la misma via.
DOF 09 -08-2000.

—  Acuerdo y lineamientos emitidos en conjunto entre las Secretarias de Hacienda y
- Credito Publico y la de Funcién Publica, mediante los cuales se establecen las
disposiciones de caracter general en materia de racionalidad, austeridad y
- -disciplina del gasto.
(Para el ejercicio Fiscal que corresponda).

— Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientosen materia de adquisiciones,

arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las-
mismas.

DOF 08-09-2010

Circulares y Oficios.

—  Oficio Circular por el que se dan a conocer los Lineamientos y Procedimiento para
el Control, Seguimiento y Cobro de Sanciones Econémicas, Multas y Pliegos de
Responsabilidades.

DOF 15-01-1998.

—  Oficio Circular SP/100/0309/01 mediante el cual se comunica a Titulares, Oficiales
Mayores y Directores Generales de Programacién y Presupuesto en las
Dependencias o equivalentes en las entidades de la Administracion Publica
Federal, de los lineamientos relativos a la organizacion, funcionamiento y
operacién del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico
(Sll). 30-01-2001.
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Criterios Normativos de la Secretaria de la Funcién Publica.
Http:/mwww.normateca.gob.mx/index1.php.

Clasificador pof Objeto del Gasto.
(Para el ejercicio Fiscal que corresponda).

- Documentos Normativos-Administrativos.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez, agosto 2010.

Informe vigente mediante el cual el Banco de México a través de su publicacién en
el D.O.F., establece el tipo de cambio para solventar obligaciones denominadas en
moneda extranjera pagaderos en la Republica Mexicana.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel
Velasco Suarez.

Lineamientos relativos a la contratacién de seguros sobre bienes patrimoniales y

de personas que realicen las dependencias y entidades de la Administracién
Puablica Federal.

DOF 24-10-2003.

Lineamientos para la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales, a cargo
de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal (D.O.F. del
02 de mayo de 1994) (Lineamiento primero, segundo, tercero, cuarto, séptimo
fracciones | y Il, décimo primero, décimo segundo y décimo tercero y décimo
tercero quedaron derogados en términos del 3er. Transitorio de los Lineamientos
relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas

que realicen las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 24-10-2003.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en los procedimientos de contratacién de seguros
de bienes patrimoniales y de personas (D.O.F. del 04 de agosto de 1977) Articulo
Quinto derogado por el 4to. Transitorio, de los lineamientos relativos a la
contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas que realicen las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

DOF 24-10-2003.

Septiembre 27,
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' —  Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.
DOF 2-10-2009.

—  Lineamientos para la elaboracion del analisis costo y beneficio de los proyectos
para prestacion de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

DOF 04-08-2009.

- Metodologia para la comparacion de ofertas econdmicas en los procedimientos de
contratacion de los proyectos para prestacion de servicios a cargo de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

DOF 04-08-2009.

— Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal para su incorporacion al Programa
de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de
Desarrollo.

28-02-2007.
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V. Disposiciones Generales

1. Se establece el Sureco, en el Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez de conformidad con lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

~ 2. Los integrantes del Sureco deberan conducirse en todo momento de conformidad
con lo estipulado en el presente manual.
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Integracion del Subcomité

De conformidad con el articulo 19 del Reglamento de la LAASSP y el acuerdo N°
1 de la Novena Sesion Ordinaria de 2013 del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el Sureco esta integrado de la forma siguiente:

CARGO | PROPIETARIO :

Presidente | Subdirector de Recursos Materiales

Secretario Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios
Ejecutivo

Vocal Director Médico

Vocal Director de Ensefanza

Vocal Director de Investigacién

Vocal Subdirector de Recursos Financieros

Vocal Subdirector de Servicios Generales

CARGO ' | PROPIETARIO -

Asesor Titular del Organo Interno de Control en el INNN
Asesor Apoderada Legal del INNN
Invitado Servidores publicos responsables para aclarar aspectos técnicos o

administrativos, respecto a los asuntos sometidos ante el subcomité

El Presidente y los vocales participaran en las sesiones del Sureco con voz y voto;
mientras que los Asesores e Invitados s6lo tendran derecho a voz.

Se consideran invitados aquellas personas que hayan recibido invitacién del o los
miembros del Sureco, previa autorizacion del Presidente o, en caso de ausencia,
del Secretario Ejecutivo.

La responsabilidad de cada integrante del SURECO quedara limitada al voto o
comentario que emita u omita en lo particular, respecto de la Convocatoria que se
analice.
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Suplencia de los integrantes

D. Tratdndose del Presidente, su suplente sera el Secretario Ejeéutivo, teniendo por
tanto, voz y voto de calidad. ‘ \

E. Tratandose de los Vocales, el servidor publico que designe cada titular:

—
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VIl. Funciones

Del Sureco:

A. El Sureco es un cuerpo colegiado que, en complemento a la actuacién del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Neurologia

= y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, tiene por objeto revisar, analizar, hacer las
observaciones pertinentes, contribuir a la optimizacién de los tiempos de gestion

de las adquisiciones Yy, en su caso, aprobar y sancionar las convocatorias de las

licitaciones publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas que se lleven
a cabo en el Instituto.

B. El Sureco procedera al analisis de las convocatorias con fundamento en la
normatividad vigente, segln el tipo de licitacion nacional o internacional, de los
bienes, arrendamientios o servicios de que se trate.

C. Con base en el analisis practicado, el Sureco hara las observaciones pertinentes,
las modificaciones y adecuaciones para obtener las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio,calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes para la Entidad y aprobara la convocatoria, después de
verificar que se hayan cumplido todos los requisitos que impone Inormatividad

vigente o bien no concedera la autorizacién, hasta que se tenga subsanada
cualquier posible omisién.

D. Los asistentes a la sesiéon del Sureco con derecho a voto, analizaran los casos
presentados considerando las opiniones viables de los asesores o los invitados,
asf como las acciones que respalden la decisién que se haya promovido.

E. Las decisiones se tomaran por mayoria de los miembros con derecho a voto; en
caso de empate, quien presida tendra voto de calidad.

F. En los asuntos que se ventilen en el seno del Sureco se tomaran decisiones con
estricto criterio de imparcialidad y de honradez con base en la normatividad
aplicable. La actuacion del Sureco se caracterizara por la toma de decisiones
efectivas y expeditas, de tal forma que no interfieran en el proceso de las
adquisiciones.

G. De cada sesion se elaborara una minuta en la que se asentaran los asuntos
tratados en dicha sesion,asi como los acuerdos a que se hayan llegado y sera
firmada por todos los asistentes tanto titulares y/o suplentes como invitados.
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H. El Sureco vigilara la integracion y conservacion del archivo en que obren’ las
carpetas de trabajo.

I. El Sureco vigilara y conservara, las minutas de las sesiones, por el tiempo minimo

que establece el Art. 56 de la Ley de Adqmsmlones Arrendamlentos y Servicios
del Sector PUblICO

~J. H Sureco debera informar al Comité en su sesién mas inmediata, los asuntos
dictaminados como aprobados.

De sus integrantes.

K. Los integrantes del Sureco, deberan designar por escrito a los suplentes que los
sustituiran, cuando no puedan asistir a la sesién convocada.

Presidente:

L. Convocar a los miembros cuando sea necesario;

M. Presidir las sesiones del Sureco;

N. Estudiar previamente a la celebracién de cada sesién, los documentos que al
efecto le sean necesarios para llevar a cabo la revision;

2. Emitir su opinién cuando se requiera;

P.  Formular y poner a consideracién de los miembros del Sureco los acuerdos que
emanen de la revision;

Q. Emitir su voto para cada acuerdo que se derive;

En caso de empate, emitir el voto de calidad para tomar la determinacién
correspondiente;

S.  Firmar las minutas correspondientes a las sesiones a que hubiese asistido; y

T. Responsable de verificar el cumplimiento de los acuerdos aprobados en cada
sesion, previo a la publicacién de la convocatoria correspondiente

Secretario Ejecutivo:

U.  Suplir al Presidente del Sureco y presidir las sesiones en ausencia de éste.
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Responsable de la elaboracion e integracion de la convocatoria de licitaciones y

de Invitacién a cuando menos Tres Personas que se someten a consideracion del
Sureco; ‘ ¥ & '

Elaboracion de la minuta, asi como de las listas de asistencia de cada sesion.

Estudiar previamente a la celebracién de cada sesioén, los documentos que al
efecto le sean necesarios para llevar a cabo la revision;

Emitir su opinién cuando se requiera;
Emitir su voto para cada acuerdo que se derive.
Firmar las minutas correspondientes a las sesiones a que hubiese asistido;

Recabar la informacion del avance en la ejecucion de los acuerdos,integrarios a
las bases y enviar éstas al Presidente, previo a la publicacionde la convocatoria.

En caso de ausencia del Presidente y del Secretario Ejecutivo titular, podra
presidir las sesiones el Jefe del Departamento de Almacenes e Inventarios en su
caracter de Secretario Ejecutivo.

Area solicitante:

DD.

EE.

FF.

GG.

HH.

Elaboracion del Anexo Técnico de la convocatoria de Licitacion y de Invitacién a
cuando menos Tres Personas;

Sera la responsable de presentar en tiempo y forma los documentos que se
requieran para realizar el proceso.

Como especialista en el bien o servicio realizara una exposicion de las
necesidades y especificaciones técnicas que se contemplan en los términos de
especificaciones de la convocatoria;

Analizar las convocatorias de Licitacién y de Invitacién a cuando menos Tres
Personas y los documentos necesarios para su revisién, pronunciando los
comentarios que estimen pertinentes.;

Firmar las minutas correspondientes a las sesiones a que hubiese asistido;

Realizar aquellas acciones necesarias o convenientes para el cumplimiento de los
acuerdos tomados.

Septiembre 27,
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Proporcionaran sus comentarios en torno a las convocatorias presentadas de

acuerdo con las facultades y la competencia que le corresponda a su area de
adscripcion. ; ;

KK. Analizar las convocatorias de Licitacién y de Invitacién a cuando menos Tres

.

Personas y los documentos necesarios para su revusuf:n pronunciando los

. comentarios que estimen pertinentes.

LL. Emitir su voto para cada acuerdo que se derive.

MM. Firmar las minutas correspondientes a las sesiones a que hubiese asistido;

NN. Realizar aquellas acciones necesarias o convenientes para el cumplimiento de los
acuerdos tomados.

Asesores:

OO. Los asesores proporcionaran la orientacion necesaria en torno a las convocatoria
de Licitacién y de .Invitacion a cuando menos Tres Personas presentadas, de
acuerdo a lo siguiente:

PP. El representante del Organo Interno de Control en el Instituto Nacional de

~ Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, de conformidad con el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, analizara con un
enfoque preventivo, que las convocatorias de licitacion e invitacion que se
presenten a consideracion del Sureco se apeguen a las disposiciones normativas;

QQ. El representante del Area Juridica, brindara la asesoria que se le requiera en el
ambito de su competencia, respecto de la convocatoria a revisar en la sesidn
correspondiente;

RR. Firmar las minutas correspondientes a las sesiones del Sureco a las que hubiere

asistido;

Septiembre 27,
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Invitados:

SS. Los invitados Gnicamente tendran participacion en los casos en que se considere
necesaria su asistencia para aclarar aspectos técnicos o administrativos
relacionados con las convocatorias de Licitacién y de Invitacion a cuando menos
Tres Personas sometidas a consideracion del Sureco, de acuerdo a lo siguiente:

o Los invitados no tendran derecho a voz ni a voto, respecto de la decisiones que se
tomen en el Sureco;

Firmar las minutas correspondientes a las sesiones del Sureco a las que hubiere
asistido;

Proporcionar informacién que pueda facilitar la toma de decisiones del Sureco y
que se refiera al proceso en cuestion.
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Las sesiones del Sureco se realizaran conforme a lo siguiente:

El Sureco debera sesionar en reuniones ordinarias, en cuyo caso se debera dar
aviso a sus miembros cuando menos con dos dias habiles de antelacion,

adjuntando las convocatorias de Licitacion y de Invitacion a cuando menos Tres
Personas a revisar,;

Es responsabilidad de los integrantes del Sureco, asistir puntualmente a las
sesiones a que sean convocados;

Las sesiones se llevaran a cabo validamente cuando asistan como minimo la
mitad mas uno de los miembros del Sureco con derecho a voz y voto.

Las decisiones se tomaran por mayoria de votos; en caso de empate quien
presida la sesion tendra voto de calidad para tomar la determinacion
correspondiente.

En caso de quedar acuerdos pendientes de solventar debidamente justificados
y a través de convocatoria emitida por el area responsable del proceso, se
podran realizar sesiones posteriores;

De cada reunion las bases de la convocatoria que haya sido aprobada, deberan
ser firmadas por todos los que hubieren asistido a ella;

Los acuerdos que tome el Sureco seran obligatorios para sus integrantes;

Clasificacion de documentos.

El acta de sesion, el Orden del Dia, o cualquier otro documento o medio que
contenga informacién que sea materia del SURECO, se clasificara en términos

de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

Septiembre 27,






