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I. Introduccién

En congruencia con la Visién del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para “Ser una
institucion lider en atencién de la salud, nacional e internacional, con los mds altos estandares de calidad, incorporando los
recursos humanos, materiales y nuevas tecnologias, para la mejor atencion, basados en la mejor evidencia” y con su
Misién de "Brindar servicios de salud con un equipo de profesionales innovadores y compelentes, altamente
comprometidos con el usuario, en la resolucidn de los problemas de salud incluyendo los de alta complejidad, con estructura
y tecnologia de punta, a través de un modelo de atencicn tinico, e integrado a la red de servicios que promueve la formacion
v desarrollo de recursos humanos y generacién del conocimiento”, de acuerdo a los articulos 134 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 22 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; 21 fraccion ! de su Reglamento, se emite el presente :
"Manual de Integracién y Funcionamiento del “Subcomité® Revisor de Convocatorias”. j

El presente Manual tiene por objeto proporcionar a sus integrantes, la informacion necesaria para
el desarrolio de sus actividades en relacién con las atribuciones que les son conferidas, asi como de
sus responsabilidades reiativas a la revision, modificacién, complementacién y aprobacién de la
convocatoria para los procedimientos de Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres
Personas; conforme a lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones legales aplicables. Por lo tanto, constituye
una guia y un documento de consulta para los servidores publicos del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca que estén vinculados con la materia, contemplandose en su contenido
el objetivo, el marco juridico, la integracién, tas funciones del "SUBRECO", su funcionamiento, las
atribuciones de sus integrantes y las reglas de sus sesiones

Q.

En términos de lo anterior, se emite el presente Manual de Integracién y Funcionamiento del
“Subcomité” Revisor de Convocatorias del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca. é'

Con motivo de las reformas a la normatividad relacionada con el presente Manual, se hace necesaria
su actualizacion.
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1. Objetivo

Definir las reglas de la integracién, funciones y funcionamiento del "Subcomité" Revisor de
Convocatorias, en adelante el "SUBRECO" dentro del marco juridico que establece la legislacién de
la materia. como un instrumento regulador, encaminado al conocimiento procedimental para la
debida revision. modificacién. complementacién y aprobacion de las convocatorias que en materia
de adquisiciones, arrendamientos y servicios competan al "SUBRECO", optimizando tiempos y
racionalizando los recursos que se destinen para la contratacion agil y oportuna de las adquisiciones.
arrendamientos y servicios que las distintas dreas que integran el Hospital Regional de Alta
Especialidad de ixtapaluca requieran para el desempefio de sus funciones

Il Marco Juridico
Las disposiciones juridicas y administrativas que se relacionan, se refieren a las normas vigentes,
que consideran las Ultimas reformas que, en su caso, se hayan publicado a la fecha de elaboracion

del presente Manual.

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

» Ley Federal de Austeridad Republicana.

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

» Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Adquisiciones Arrendamientos
y Servicios.

> Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
vigentes,

» Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios relacionados con las L{
mismas.

» Estatuto Organico del HRAEI

Adicionalmente de manera enunciativa mads no limitativa. se consideraran como disposiciones
aplicables de manera general al presente Manual las que se precisan en el numeral 3 del Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios.
*Marco Juridico®.
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IV. Glosario

Para los efectos del presente Manual seran consideradas las definiciones establecidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, asi como las previstas
en el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, asl como en especifico, las siguientes:

ADIJUDICACION: Acto por el cual, el HRAEI atribuye o reconoce a una persona fisica o moral
determinada, el derecho a celebrar un contrato o pedido;

AREA CONTRATANTE: La facultada para lievar a cabos procedimientos de contratacion. a efecto de
adquirir. arrendar bienes o contratar la prestacion de los servicios que se requieran. Asi como para
suscribir pedidos o contratos.

AREA USUARIA O REQUIRENTE: (Grganc Administrativo o Sustantivo del HRAEI que, de acuerdo con
sus necesidades y presupuesto aprobado, solicita la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacién de servicios, para realizar los programas y las funciones que le han sido
conferidas en el Estatuto Orgéanico;

AREA TECNICA: Organo Administrativo o Sustantivo dei HRAEI que establece las especificaciones
y normas de caricter técnico en los procedimientos de contratacién, y evalua las propuestas
técnicas;

SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias del Hospital Regional de Alta Especialidad de {
Ixtapaluca;

DAF: Direccion de Administracion y Finanzas;
SRM: Subdireccion de Recursos Materiales;

CONVOCATORIA: Es el documento en el cual se establecen las bases en que se desarrollara el
procedimiento, en las que se describiran los requisitos de participacion para una Licitacién Publica
o Invitacién a Cuandc Menos tres personas, asi como la descripcién de los bienes o servicios que
requiere el HRAEI;

LICITANTE: La persona fisica o moral que participe en cualquier procedimiento de Licitacion Publica, ,
o de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas;

COMPRANET: El sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios de la Administracion Publica Federal, a que se refiere el articulo 2,
fraccion 1l de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

LAASSP: Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LFAR: Ley Federal de Austeridad Republicana
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MIPYMES: Micro. Pequeiias y Medianas Empresas.

OIC: Organo Interno de Control en el HRAEL

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HRAEI

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, que corresponden a precisiones
complementarias a las disposiciones de la LAASSP y de su Reglamento. Que resultan aplicables al
interior del HRAEI.

HRAE): Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

ORGANOS ADMINISTRATIVOS: Las previstas en el Estatuto Organico del HRAEI.

ORGANOS SUSTANTIVOS: Las previstas en el Estatuto Organico del HRAEL

NORMA MEXICANA: A fin de dar complimiento a la Norma Mexicana para la Igualdad laboral entre
Mujeres y Hombres {NMX-R-025-SCF1-2018), en todos los casos donde se utilice un leguaje que
pudiera interpretarse como excluyente al género femenino, invariablemente debera interpretarse y

entenderse como incluyente e igual tanto para hombres como para mujeres.

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

V. Integracion
El SUBRECO, se integrara por los servidores ptblicos siguientes:
1.- Con derecho a voz y voto:

a} La Presidenta o Presidente:
La persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas del HRAEL

b) Vocales: La persona Titular de las siguientes Organos de administracién y sustantivos:

i. Direccién Médica;

ii. Direccion de Operacicnes;

iii. Direcciéon de Planeacién, Ensefianzas e Investigacion;
iv. Subdireccion de Enfermeria

v. Subdireccién de Recursos Financieros

vi. Subdireccioén de Recursos Materiales

aiode M@
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2.- Con voz, pero sin voto:
a) Asesoras 0 Asesores:
i. La persona Titular del Organo Internc de Control del HRAEL, y

ii. La persona Titular del Departamento de Asuntos Juridicos del HRAEL

b} Secretaria o Secretario Técnico:

Sera designado por la persona Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas del
HRAEL.

c) Invitados:

—_

Los servidores publicos que, a solicitud de los miembros o asesores, se estime necesario para
intervenir en la aclaracién de aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra
naturaleza, relacionados exclusivamente con el asunto que sea sometido a consideracién del
SUBRECO.

-~

VI. Funciones de los Participantes

1.- La Presidenta o Presidente:

s Convocary autorizar el orden del dia de las sesiones del "SUBRECO".

s Presidir, coordinar y dirigir la{s) reunién{es) del "SUBRECO", asi como las acciones, trabajos y
compromisos que de él emanen.

s Convocar cuando sea necesario, a sesiones de trabajo previas a las revisiones de la
convocatoria. Emitir su voto en cada asunto que se presente a revision, tratandose de
empate tendra voto de calidad.

» Vigilar la correcta elaboraciéon de lals) acta(s) correspondiente(s) a la(s) sesién{es) del
“SUBRECO"” y suscribir la{s) misma(s).

« Designar a Un Secretario Técnice que lo auxilie en el desempefio de sus funciones.

e Suspender la sesién por causa justificada y acordar con los demds integrantes la fecha y hora
para su continuacion, sin modificar y/o adicionar la informacion contenida en los asuntos
listados en el orden def dia.

2.- Secretario Técnico:

Integrar la carpeta que se revisard en la sesion comprobando que el proyecto de convocatoria
que se envie para autorizacion del Subcomité este acompafado invariablemente de los

documentos siguientes:
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Resultado de la Investigacion de mercado (FO-CON 5), firmado por quien la realizo y
por quien da el visto bueno.

Constancia de Existencia debidamente firmada por el Area Requirente y por el
Subdirector de Recursos Materiales.

Oficio mediante ef cual la Subdireccicn de Recursos Financieros otorga la suficiencia
presupuestal necesaria para realizar el procedimiento de contratacion de que se trate.

-~

Oficio de Solicitud de contratacion acompafiado del FO-CON 3 “Requisicion de Bienes
V las especificaciones técnicas respectivas.

No se podrdn incluir en el orden del dia de la Sesion que se convoque, aguellos
proyectos de convocatoria que no incluyan la documentacion antes sefialada, en caso
de que se sometan al Subcomité, esté no podré ser revisado y se dard por no aprobado
el Proyecto.

e Hacer llegar a cada miembro del "SUBRECO" la convocatoria correspondiente de cada sesion,
de forma impresa o por medios electrénicos, cuando menos con tres dias habiles de
anticipacion a la celebracion de las sesiones.

= Elaborar el orden del dia y el listado de los asuntos que seran tratados en cada sesion;

= Levantar la lista de asistencia de las sesiones del SUBRECO vy realizar el escrutinio de los
asistentes a la sesién, para verificar que exista el qudérum necesario para sesicnar;

=  Supervisar los acuerdos del SUBRECO:;

+« Elaborar el acta de cada una de las sesiones;

+« Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos que sean suscritos;

= Vigilar que el archivo de documentos se encuentre completo y se mantenga actualizado.
cuidando su conservacion;

Vocales:

» Estudiar el Proyecto de convocatoria a tratar en la sesién correspondiente.

« Emitir su voto en cada asunto que se presente a revision.

= Verificar que exista congruencia entre los aspectos técnicos contenidos en los anexos de la
convocatoria y los requisitos que se establezcan en la misma convocatoria a Licitacién
Publica o de la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

» Las especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas del servicio, alcances, fechas de
entrega de los bienes o cumplimiento del servicio, serdn responsabilidad de las areas
solicitantes de los mismos.

» Suscribir la{s} acta(s) de la(s) sesidn{es) a la(s) que asista.
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4.- Asesores:

Estudiar el proyecto de Convocatoria.

La persona representante del Organo Interno de Control, Orientara, en su caso, sobre la
aplicaciéon de la Normatividad vigente en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y
Contratacion de Servicios. -

La persona representante del Departamento de Asuntos Juridicos, asescrard sobre los
aspectos legales de los actos en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Contratacion
de Servicios.

Suscribir la{s) acta(s) de ia(s) sesion(es) a la{s) que asistan.

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

—

5.- Invitados:

a)

b)

c)

d)

e)

Aclarar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia, relacicnados exclusivamente con el asunto para el cual hubieren sido invitados;
En su caso, suscribir un documento mediante el cual se obliguen a guardar la debida reserva
y confidencialidad, respecto de los asuntos clasificados con tal caracter, y

Firmar el acta de las sesiones a las que asistan como constancia de su asistencia o
participaciéon y como validacién de sus comentarios,

De los participantes. >‘§

En ausencia del Presidente del SUBRECO o de su suplente, las reuniones no podran llevarse a

cabo;
Las sesiones podran llevarse a cabo, siempre y cuando asistan como minimo la mayoria de los
miembros, es decir, la mitad de los miembros mas uno con derecho a voz y voto;

tomaran de manera colegiada por mayoria de votos de los miembros con derecho avoz y voto

Las decisiones y acuerdos respecto de los casos que se sometan a su consideracion, se
presentes; en caso de empate, el Presidente tendra el voto de calidad;

Los asesores se pronunciaran por escrito o verbalmente y de manera razonada, respecto de
los asuntos que se sometan a consideracién del SUBRECO, de acuerdo con las facultades que
tengan conferidas;

Todos los miembros y asesores Titulares que integren el SUBRECO, deberan tener un nivel

jerdrquico minimo de Director de Area, Subdirector, Persona Titular del Departamento GC;
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Asuntos Juridicos o equivalente y podran designar por escrito a sus respectivos suplentes, los
cuales sélo podran participar en ausencia de su Titular;

f) Todo participante del SUBRECO que en ejercicio de la suplencia realice las funciones que le
corresponde ejercer al integrante Titular, tendra para su efecto, el mismo nivel de autoridad y
de responsabilidad que es inherente al cargo, y

g} Siempre que existan cambios en las desighaciones de los participantes del SUBRECO se
requerird que la nueva designacién se informe por escrito al Organo Colegiado

VIl. Funciones del “SUBRECO”

« Revisar, modificar, complementar y aprobar la convocatoria en materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes y Contratacién de Servicios, con el objeto de Hevar a cabo la
adquisicion de bienes o contratacién de arrendamiento de bienes muebles o contrataciones
de servicios, mediante el procedimiento de Licitacién Publica o Invitaciéon a Cuando Menos
Tres Personas. .

« Revisar y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad aplicable en materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, asi como el objetivo que se persiga
en cada caso; aprobar las Convocatorias de Licitaciéon Pablica o de Invitacién a Cuando Menos
Tres Personas.

e

Las especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas del servicio, alcances, fechas de
entrega de los bienes o cumplimiento del servicio, seran responsabilidad de las areas
solicitantes de los mismos.

« Informar trimestraimente al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HRAEI,
las actividades realizadas por el Subcomité Revisor de Convocatorias, en el trimestre
correspondiente.

. @X

* Vigilar y supervisar que los acuerdos que se dicten en las sesiones del "SUBRECO". asi como
los compromisos que en las reuniones se adquieran y que conlleven a la elaboracién de la
convocatorias, se cumplan en forma completa y oportuna.

s+ Asegurar que los proyectos de convocatoria, estén acompaiados por los documentos
sefialados en la primera vifieta del apartado VI. Funciones de los Participantes, humeral 2.
Secretario Técnico, por lo que no se aprobardan convocatorias condicionadas o que se
encuentran incompletas en su integracion documental.
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VII. Normas de Operacién
Para la correcta operacién del SUBRECO, se considerara lo siguiente:
1. De la celebracion de las sesiones.

a) Cuando se reciban las requisiciones de bienes o servicios para llevar a cabo el procedimiento
de contratacién, éstas deberan ser presentadas por el drea solicitante, a la SRM para la
debida revisién de la convocatoria. Para las sesiones del "SUBRECO" se debera convocar a
sus integrantes a través de oficio o por medios electrénicos con un minime de tres (3) dias
habiles previos a su celebracién.

b) Las decisiones del "SUBRECO" se tomaran por mayoria de votos; tratandose de empate, el
servidor ptblico que preside dicho "Subcomité® tendra el voto de calidad.

¢} Las sesiones del "SUBRECO" se llevaran a cabo a peticién de las dreas requirentes, cuando &
soliciten la contratacion de servicios ¢ arrendamiento de bienes muebles o la adquisicion de
bienes.

d) En las sesiones del “SUBRECO" se definiran las fechas de los actos de la licitacion publica ¢
invitacién a cuando menos tres personas, con las modificaciones y los ajustes al proyecto de
las convocatorias, mismas que se haran constar en el acta de la sesién respectiva

e) De cada sesion se levantara un acta en la que se debera sefalar el sentido de los acuerdos
establecidos por los miembros del SUBRECO, asi como la precision de su voto, excepto en
los asuntos cuya decision sea unanime, asi como en su caso, los comentarios relevantes que
realicen el resto de los participantes;

f) Las actas que se levanten de cada sesion, seran presentadas para su aprobacién y firma. por
todos tos participantes que hubieren asistido a ella, a mas tardar en la sesion inmediata
posterior;

g) El proyecto de acta que corresponda a cada sesion. invariablemente sera incluida en |
carpeta de la siguiente sesion para comentarios de los miembros. mismos que debera
remitirse por medios electronicos, a mas tardar dentro de las 48 horas posteriores a su
recepcion. en el entendido de que su contenido serda aceptado, en caso de no obtener
respuesta en el plazo sefialado, y

h} La copia de cada acta firmada. sera presentada para conocimiento de los miembros, en la
sesion inmediata posterior a su aprobacion.
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PRIMERO. - El presente Manual entraran en vigor al dia siguiente de su presentacion al SUBRECO.

SEGUNDO. -Se dejan sin efectos el Manual de Integracion y Funcionamiento, aprobado por los
miembros de CAAS en la Décima Sesién Crdinaria de 2021.

Aprobado en Ixtapaluca, Estado de México a los 24 dias del mes de mayo de 2022, en la Tercera

Sesién Extraordinaria de 2022 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

IH,".

Carretera Federal México-Puebla Km, 34.5, Pueblo de Zoguiapan, 56530, Municipio de Ixtapaluca, Estado de México.
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