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. INTRODUCCION

El presente instrumento normativo fue elaborado con sujecién a lo previsto en el articulo 22 fraccién
V de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP), el cual
estipula que es facultad del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, autorizar la
creacion de SUBRECOS, asi como aprobar la integracién y funcionamiento de los mismos.
Asimismo, en el articulo 21 fraccién | del Reglamento de la LAASSP se menciona que para el
ejercicio de sus funciones, el Comité debera aprobar los manuales de integracion y funcionamiento
de los SUBRECOS que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, de este Reglamento y
demas disposiciones aplicables, determinando la materia de su cumplimiento, las areas y los niveles
jerarquicos de los servidores publicos que los integren, asi como la forma y términos en que deberan
informar al propio Comité de los asuntos que conozcan.

Por lo anterior y dada la importancia de las contrataciones que realiza el Instituto, se crea el
Subcomité Revisor de Convocatorias, definiendo en este instrumento su integracion 'y
funcionamiento, a fin de coadyuvar a que sus actos respondan a las exigencias del Instituto.

Asi mismo, es necesario precisar los aspectos que permita a los servidores publicos que integran el
Subcomité Revisor de Convocatorias conducir su participacion con el mas amplio sentido de
responsabilidad, asegurando el cumplimiento de los objetivos con que éste se instaura, en el analisis
y revision de los proyectos de convocatorias e invitaciones que se sometan a su consideracion, con
el prop6sito de garantizar el cumplimiento en lo establecido en la LAASSP, su Reglamento y demas
normatividad aplicable en la materia.

El presente Manual esta sujeto a modificaciones, correspondiendo al Subcomité Revisor de
Convocatorias elaborar las adecuaciones necesarias y aprobarlas para su envio al Comité de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios para su aprobacion.

. FUNDAMENTACION

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias se
elaboré con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 22 fracciones V y VIl de la LAASSP, 21 fraccidn | de su Reglamento y en el numeral 6.3
de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Cancerologia.

lll. MARCO LEGAL

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

Tratados de Libre Comercio vigentes y suscritos por el Gobierno de México, aprobados por el
Senado y publicados en el Diario Oficial de la Federacién.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Comercio Exterior.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal en curso.

Ley de Planeacion.
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Instituciones y Fianzas.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Salud.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Caédigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

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

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Decretos de Promulgacién de los Tratados de Libre Comercio que México tenga celebrados
con otros paises y que se encuentren vigentes.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal en curso.

Decreto que establece las medidas para el uso 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 Administracién Publica Federal.

Acuerdo por el que se emite el Codigo de Etica de las personas servidoras publicas del
Gobierno Federal.

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.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el
Instituto Nacional de Cancerologia.

Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica
Federal.

OBJETIVO

Analizar, modificar y en su caso aprobar la estructura y contenidos de los proyectos de convocatorias
de Licitacién Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, a fin de garantizar la imparcialidad
y asegurar las mejores condiciones en cuanto a precio, oportunidad, calidad, financiamiento y demas
circunstancias pertinentes en la adquisicion y arrendamiento de bienes muebles, y/o prestacion de
servicios; y asi mismo, asegurar el cumplimiento de lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable
en la materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.
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V. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia obligatoria para los miembros del Subcomité Revisor de
Convocatorias y para los servidores publicos del INCan que intervengan directa o indirectamente en
las operaciones en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, cuando los proyectos de
convocatoria de licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas deban ser revisadas y
analizadas conforme al presente Manual y a la normatividad aplicable en la materia.

VI.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual se entendera por:

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS:

ANEXO TECNICO:

AREA CONTRATANTE:

AREA REQUIRENTE:

AREA TECNICA:

COMITE
LEY
INCan
ITP

JUSTIFICACION

MANUAL DEL COMITE

MANUAL DEL

SUBRECO
POBALINES

Los mencionados en el articulo 3 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

Documento elaborado por las areas REQUIRENTE y TECNICA en
donde se establecen todas y cada una de las caracteristicas técnicas
y fisicas de los bienes o servicios que se requieren para el desarrollo
de sus actividades. Ademas, se debera considerar las Normas
Oficiales Mexicanas y demas especificaciones que permitan
identificar con precision el requerimiento.

La facultada por Instituto Nacional de Cancerologia para llevar a cabo
los procedimientos de contratacién a efecto de adquirir o arrendar
bienes o contratar la prestacion de los servicios que se requieran.
La que solicite o requiera formalmente la adquisicién o arrendamiento
de bienes o la contratacién de servicios y que cuente con un nivel
minimo de Subdirector de Area.

La encargada de elaborar y validar las especificaciones técnicas de
los bienes o servicios que deberan incluirse en los procedimientos de
contratacion; asi como la responsable de evaluar la propuesta
técnica de las proposiciones presentadas, y de responder en la junta
de aclaraciones las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes. El area técnica puede tener también el caracter de area
requirente.

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCan.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Instituto Nacional de Cancerologia

Invitacién a cuando menos tres personas

Escrito que contiene el fundamento y motivo de la excepcion de
contratacion, en términos de lo establecido por el segundo parrafo
del articulo 40 de la LEY y 71 de su REGLAMENTO, firmado por el
Titular del AREA REQUIRENTE

Manual . de Integracién y Funcionamiento del
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INCAN
Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INCan.

Comité de
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PROYECTO(S) DE Documento en el que se establecen las bases en que se desarrollara

el procedimiento de licitacion publica o de invitacién a cuando menos
tres personas, describiendo los requisitos de participacion
’ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
REGLAMENTS: del Sector Publico.
SUBRECO: Subcomité Revisor de Convocatorias.

- ) Aquellas sesiones del SUBRECO que se convoquen con un minimo
SESION ORDINARIA: 4 '3 "4ias habiles de anticipacion.

CONVOCATORIA(S):

VIl. INTEGRACION
El SUBRECO, se integrara por los servidores publicos siguientes:
1. Con derecho a voz y voto:
Presidente (a): Titular de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Vocales: Titular de la Jefatura del Departamento de Almacenes.
Titular del Area Requirente.
Titular del Area Técnica.
Titular del Departamento de Control Presupuestal.

Secretario (a) Titular de la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.
Técnico (a):

2. Con derecho a voz, pero sin voto:

Asesores: Titular de la Subdireccién de Asuntos Juridicos.
Titular del Organo Interno de Control, o en su caso la(s) persona(s)
que éste designe como suplente(s).

Invitados: L}n servidor publico designado por el Titular del Area Requirente y/o
Area Usuaria.

A solicitud de cualquiera de los miembros del SUBRECO, el
presidente podra convocar en calidad de invitado a las sesiones a
servidores publicos del INCan, cuya intervencién se estime
necesaria, para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier otra naturaleza relacionados con la convocatoria sometida
a revision.

Los integrantes con derecho a voz y voto y los asesores podran designar por escrito a sus suplentes.
Los suplentes de los integrantes con derecho a voz y voto, deberan contar con un nivel jerarquico

minimo de Jefe de Departamento, para el caso de los asesores no resulta aplicable el requisito de
los niveles minimos mencionados.
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VIIl. FACULTADES DEL SUBRECO

1. Revisar, analizar, hacer las observaciones y/o recomendaciones pertinentes y en su caso
aprobar y autorizar los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS que sean presentadas por el
AREA CONTRATANTE, contribuyendo en su caso, en la optimizacién de los tiempos de
gestién de adquisiciones y servicios.

2. Dar seguimiento a los acuerdos que se tomen para que, de ser el caso, se incorporen en los
futuros PROYECTOS DE CONVOCATORIAS.

3. Coadyuvar a que los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS cumplan con la normatividad
vigente, asi como la observancia de los criterios de eficiencia, eficacia, economia,
imparcialidad, transparencia y honestidad.

4. Invitar a los servidores publicos que juzguen convenientes, para que proporcionen o aclaren
informacién de los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS a revisar.

5. Durante las sesiones del SUBRECO, emitiran las observaciones, recomendaciones y
sugerencias al contenido de los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS. La actuacién del
SUBRECO se caracterizara por la toma de decisiones efectivas y expeditas, de tal forma que
no interfieran en el proceso de adquisiciones.

6. De cada sesion se elaborara un acta en la que se asentaran los asuntos tratados en dicha
sesion, asi como los acuerdos a los que se hayan llegado y sera firmada por todos asistentes
a la misma. .

7. Elaborar las modificaciones al presente Manual de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables.

8.  Verificar que se realicen los ajustes a los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS, conforme a
las observaciones acordadas en el seno del SUBRECO, cuidando que los requisitos y
condiciones que contenga en las mismas, sean iguales para todos los participantes,
especificamente por lo que se refiere a tiempo, lugar de entrega, plazos para la ejecucion de
los trabajos, normalizacién, condiciones de precio y pago, sanciones, anticipos y garantias.

IX.  FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBRECO
A. PRESIDENTE (A):
1. Convocar a las sesiones del SUBRECO, con un minimo de 3 dias habiles de anticipacion,
salvo que se trate de alguna situacion en la que por su urgencia se requiera de una atencion
inmediata, en cuyo caso se podra convocar hasta con un dia habil de anticipacion.

2. Remitir a los miembros del SUBRECO los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS.

3. Presidir y coordinar las sesiones del SUBRECO, otorgando el uso de la palabra cuando se
estime necesario para aclarar puntos técnicos y administrativos de los asuntos a tratar.

4. Emitir comentarios respecto de los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS.
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10.
1.

12.

Reemitir a los miembros del SUBRECO, las modificaciones al presente Manual en caso de
requerir su actualizacion.

Emitir su voto en los asuntos sometidos al SUBRECO; en caso de empate éste emitira el voto
de calidad.

Verificar el cumplimiento de los acuerdos aprobados en cada sesion, previo a la publicacion
del PROYECTO DE CONVOCATORIA correspondiente. Se levantara una minuta al término
de la sesién en la que se indicara las modificaciones realizadas, misma que seré firmada por
cada uno de los integrantes que hayan participado.

Cuando sea necesario hacer ajustes de fondo a la convocatoria, el presidente dara la sesidn
por terminada, para lo cual se elaborara el acta de cancelacidn correspondiente, en la que se
asentara el dia y hora de reanudacion de la misma.

Suscribir las actas correspondientes a las sesiones a las que haya asistido.

Suscribir y presentar el informe trimestral de actividades.

Designar un Secretario Técnico, quien lo auxiliara en las tareas que tiene encomendadas.

El presidente dara una tolerancia de 10 minutos para iniciar la sesién.

MIEMBROS DEL COMITE

Revisar el contenido de los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS.

Emitir comentarios con base en la informacion tratada en la sesiéon del SUBRECO.

Pronunciar los comentarios que estimen pertinentes sobre de los PROYECTOS DE
CONVOCATORIAS que sean revisadas en cada sesion.

Solicitar la intervencion de los invitados en caso de que se requiera, a fin de tratar aspectos
técnicos o administrativos.

Emitir su voto y suscribir las actas de las sesiones a las que asistan.
SECRETARIO TECNICO
Por instruccion del Presidente, podra también convocar a las reuniones del SUBRECO.

Remitir de manera oportuna los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS a los miembros del
SUBRECO.

Elaborar los oficios de invitacion, el orden del dia, asuntos a tratar e integracién de la carpeta
del SUBRECO, misma que debera ser enviada a los miembros.

Levantar la lista de asistencia, verificando se cumpla con el quérum para sesionar, en caso de
que no exista quoérum legal se realizara el acta de cancelacién correspondiente.
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5. Efectuar el seguimiento a los acuerdos tomados en el SUBRECO.

6. Elaborar las actas de cada sesion y enviarlas a los miembros del SUBRECO para su revision,
aprobacion y/o comentarios para su posterior firma.

7. Supervisar que los acuerdos del SUBRECO relativos a correcciones o enriquecimiento de LOS
PROYECTOS DE CONVOCATORIAS revisados, se integren dentro del cuerpo de las actas.

8.  Generar un archivo de las documentales generadas por el SUBRECO, para su resguardo y
conservacion por un periodo minimo de cinco afios.

9. Elaborar el informe trimestral de actividades.
10. Suscribir el acta de las sesiones a las que asista.

D. ASESORES

1. Proporcionar la asesoria juridica y/o normativa requerida, asi como las recomendaciones
necesarias con base en los asuntos tratados en el SUBRECO, pronunciandose de manera
fundada y motivada al emitir sus opiniones.

2. Enlos casos en que no sea posible su asistencia a las sesiones del SUBRECO, podran enviar
antes de las sesiones sus comentarios por escrito, debidamente fundados y motivados, que
como asesor considere conveniente deben ser analizados, segun el asunto materia de la
sesion.

3. Suscribir la lista de asistencias y actas de las sesiones como constancia de su participacion y
validacion de sus comentarios.

E. INVITADOS

1. Explicar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier naturaleza de su competencia,
relacionados con los proyectos de convocatoria y de los asuntos sometidos en el SUBRECO
para los que fueron invitados.

2.  Guardar en todo momento confidencialidad de los asuntos tratados en las sesiones del
SUBRECO.

3. Suscribir la lista de asistencia y actas de las sesiones del SUBRECO como constancia de su
participacion y validaciéon de sus comentarios.

4. Cuando los invitados, durante su participaciéon tengan acceso a informacién confidencial
clasificada con tal caracter en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, suscribiran un documento en el que se obliguen a guardar la debida
reserva y confidencialidad.

X. OPERACION DEL SUBRECO

Las sesiones del SUBRECO, se celebraran de la siguiente forma:
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Cada vez que sea necesario y a solicitud expresa del AREA REQUIRENTE, se convocara a
los integrantes del SUBRECO con por lo menos tres dias habiles de anticipacién a la fecha
programada para la publicacién del PROYECTO DE CONVOCATORIA.

Con los documentos que aporte el AREA REQUIRENTE, el AREA CONTRATANTE elaborara
el PROYECTO DE CONVOCATORIA que sera sometida a revision, siendo responsabilidad
del AREA REQUIRENTE el contenido de los anexos técnicos.

El SUBRECO, sesionara previa convocatoria por escrito con acuse de recibo, con al menos
tres dias de anticipacion, la cual, podra emitir el Secretario Técnico o el Presidente.

Para que el SUBRECO pueda sesionar, debera contar con la presencia como minimo de la
mitad mas uno de sus integrantes con derecho a voz y voto, dejando constancia por escrito y
en caso de la ausencia del Presidente o su suplente, o AREA REQUIRENTE, la sesion no
podré llevarse a cabo. La aprobacién o no del PROYECTO DE CONVOCATORIA se tomara
de manera colegiada y unanime. Las sesiones podran iniciar hasta con una tolerancia de 10
minutos, concluida la tolerancia ésta debera ser cancelada.

La carpeta que contiene los PROYECTOS DE CONVOCATORIA incluyendo la
documentacion correspondiente elaborada por el AREA REQUIRENTE y que sera sometida
al SUBRECO en el orden del dia, seran enviados por correo electrénico a los miembros del
SUBRECO con cuando menos tres dias habiles de anticipacion a la fecha prevista para
celebrar la reunion.

Cuando el proyecto de convocatoria no cumpla con los requisitos establecidos y/o no permita
su revisién de manera razonable a juicio del SUBRECO, se procedera a cancelar la sesion y
se tendra por no presentado el proyecto, pudiendo el area requirente, una vez subsanadas las
omisiones, solicitar una nueva revisién.

El SUBRECO, sesionara ordinariamente por los PROYECTOS DE CONVOCATORIAS que
cuenten con los requerimientos necesarios para ser sometidos al SUBRECO. En caso de no
cumplirse el plazo, la sesién no se llevara a cabo.

Por cada sesion del SUBRECO, se levantara el acta que corresponda en la que se asentara
la aprobacién o no del PROYECTO DE CONVOCATORIA y/o las modificaciones al mismo,
cuyo proyecto debera ser concluido en un periodo no mayor a 15 dias habiles contados a partir
del dia siguiente de la conclusion de la sesion, y enviarse a través de medios electronicos a
los miembros para que dentro de un plazo no mayor a 5 dias habiles emitan los comentarios
correspondientes. El Secretario Técnico confirmaréa via electrénica la recepcion del proyecto
de acta, de no recibirse manifestaciones al proyecto en el plazo sefialado, este se dara por
aceptado y se remitird para ser suscrito por los integrantes del SUBRECO.

Las decisiones adoptadas en el SUBRECO, seran obligatorias para sus integrantes con
derecho a voz y voto, asi como para las areas involucradas.

Los Titulares del Area Requirente y Area Técnica, seran los Unicos responsables de que los
asuntos presentados en el SUBRECO se lleven a cabo con la debida planeacion,
programacion y presupuestacion y cumpliendo con los requerimientos técnicos necesarios
para su adquisicion.
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11. Al termino de cada sesién del SUBRECO, se tratara el apartado correspondiente al
seguimiento de acuerdos tomados en sesiones anteriores.

12. Se daran por aprobadas las respectivas convocatorias, cuando sean autorizadas por
consenso de los integrantes del SUBRECO que tengan voto y participen en la reunién
correspondiente.

13. Enforma trimestral el SUBRECO debera informar al Comité, cada asunto que dictamine a mas
tardar dentro de los diez dias siguientes al término de cada trimestre.

14. La documentacion correspondiente a las reuniones del SUBRECO deberan guardarse por el
Secretario Técnico, a fin de conservarlo minimo cinco afos a partir de su recepcion.

15. Los invitados s6lo permaneceran en la sesién durante la presentacién y discusion de los temas
para los cuales fueron invitados.

Xl.  TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por parte de
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Cancerologia de
conformidad con lo dispuesto en la fraccion V del articulo 25 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y fraccion | del articulo 21 de su Reglamento.
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