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/ Introduccion

El Instituto Nacional de Medicina Gendmica (Inmegen) en cumplimiento de los
articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 30,
fraccion V, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico; 21, fraccion |, de su Reglamento; emite el presente Manual de
Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias, con el
fin de contribuir a que los procedimientos de contratacion por Licitacion
Publica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, aseguren al Estado las
mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento,

oportunidad y demas circunstancias pertinentes.
Parrafo modificado en Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) del COMERI del (dia y mes) del 2025

El presente Manual permitira delimitar las atribuciones y responsabilidades que
les son conferidas a cada uno de sus integrantes, para revisar, modificar,
complementar y aprobar los proyectos de convocatoria que se presenten, asi
como la forma y términos en que deben hacerse del conocimiento de los
integrantes del Subcomité.

Se actualiza el presente Manual con motivo de las reformas a la estructura

organica del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

/. Objetivo

Normar la integracion y funcionamiento a la que deberan apegarse los
integrantes del Subcomité Revisor de Convocatorias, en la presentacion,
revision y aprobacion de los proyectos de convocatoria de Licitacion Publica e
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas que en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios requieran las distintas areas del Instituto Nacional de
Medicina Genémica.

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

i/ Marco Juridico

Constitucion
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley Federal de Austeridad Republicana

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Se deroga
(Parrafo derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)
Se deroga

(Parrafo derogado en Sesion Extraordinaria del COMER| del 11-dic-2023)

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Ley General de Responsabilidades Administrativas

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

Codigos
Codigo Civil Federal
Codigo Federal de Procedimientos Civiles

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Codigo Fiscal de la Federacion

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

Publico
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto vy Responsabilidad Hacendaria

Acuerdos
Se deroga

(Parrafo derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

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.

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

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

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)
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Estatuto
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Medicina Genomica

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Politicas
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto Nacional de Medicina Genomica

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

IV, Glosario

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Adquisiciones, Los establecidos en el articulo 3 de la Ley de
Arrendamientos y Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Servicios Publico.

Area Contratante La Direccion de Administracion por conducto de la

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

Area Requirente Las areas del Instituto que de acuerdo a sus
funciones y programas a cargo; soliciten o requieran
a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
la adquisicion, arrendamiento de bienes o
contratacion servicios.

Convocatoria El documento que establece las bases en que se
desarrollara el procedimiento de contratacion y en el
cual se describen los requisitos y condiciones de
participacion para la adquisicion o arrendamiento de
bienes muebles o la prestacion de los servicios.

Ley Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

POBALINES Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Medicina Gendmica.

SUBRECO Subcomité Revisor de Convocatorias del Instituto
Nacional de Medicina Gendmica

Reglamento Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
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Requisicién Solicitud para la contratacion de una adquisicion,
arrendamiento o servicio, elaborada Unicamente por

servidores puUblicos con nivel jerarquico de Director
General, Directores de area, Subdirectores o Jefes de

Departamento.
(Closario adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

V. Integracion

El Subcomité se integrara por los servidores publicos siguientes:

Con derecho avozy voto:
(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

Persona servidora publica Titular de la Direccion de

a) Presidente
Administracion

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

b) Se deroga
(Parrafo derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

Persona servidora publica Titular de la Direccion de
Ensenanzay Divulgacion
(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

c) Vocales

Persona servidora publica Titular de la Direccion de
Vinculacion y Desarrollo Institucional

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Persona servidora publica Titular de la Direccion de
Investigacion
(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Persona servidora publica Titular de la Subdireccion
de Recursos Financieros
(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Persona servidora publica Titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Con derecho a voz sin voto:

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)
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a) Secretario Técnico Persona servidora publica Titular del Departamento
de Adquisiciones

(Parrafo adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

b) Asesores

- Persona servidora publica Titular del Organo Interno de Control en la
Secretaria de Salud o persona designada por la persona servidora

publica titular del Organo Interno de Control.
Parrafo modificado en Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) del COMERI del (dia y mes) del 2025

- Persona servidora publica Titular de la Subdireccion de Asuntos

Juridicos.
(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMER! del 11-dic-2023)

c) Invitados.- Las personas servidoras publicas titulares o representantes del
Area Requirente y/o Técnica, asi como, aquellos que el Subcomité
considere necesaria su intervencion para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza, relacionados con los
asuntos que se sometan a su consideracion.

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)
VI.  Funciones del SUBRECO
(Fraccion adicionada en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

a) Revisar, modificar, complementar y aprobar la convocatoria que la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, a través del
Departamento de Adquisiciones, presente para la adquisicion,
arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de servicios,
mediante el procedimiento de Licitacion Publica o Invitacion a Cuando
Menos Tres Personas.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

b) Verificar que se presente la documentacion correspondiente al
proyecto de convocatoria:
I. Requisicion
ii. Oficio de suficiencia presupuestaria
iil. Resultado de la Investigacion de Mercado

(Inciso modificado y fracciones adicionadas en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

C) Revisar y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad en
materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, segun el caso

gue se presente.
Las especificaciones de los servicios o caracteristicas de los bienes,
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condiciones de entrega, \verificaciones y alcances, seran
responsabilidad del area requirente de los mismos.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

d) Verificar que los acuerdos que se adopten en cada sesion del
Subcomité se cumplan de forma oportuna, incluyendo aquellos
aplicables a las convocatorias.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del T1-dic-2023)

e) Se deroga

(Inciso derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

Vil De /as sesiones

(Fraccion adicionada en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

Las sesiones del Subcomité se llevaran conforme a lo siguiente:

(Parrafo modificado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

a) Las sesiones del Subcomité seran ordinarias o extraordinarias segun se
el caso:

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

Ordinarias:. Como regla general las sesiones deberan ser
ordinarias y deberan ser convocadas con minimo de dos dias
habiles de anticipacion a la sesion. Las areas requirentes deberan
presentar la documentacion con al menos siete dias habiles de
anticipacion.

ii. Extraordinarias: Por excepcién motivada del drea requirente y/o
contratante, podran celebrarse sesiones extraordinarias, en las
cuales se debera convocar con al menos un dia habil de
anticipacion. Las areas requirentes deberan presentar la
documentacion con al menos dos dias habiles de anticipacion.

(Fracciones adicionada en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

b) La revision de los proyectos de convocatoria solo se iniciard cuando se
presente como minimo:

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

i. Proyecto de convocatoria
ii.  Oficio de suficiencia presupuestaria
i, Reqguisicion
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iv.  Resultado de la Investigacion de Mercado

v. El anexo técnico que contenga las especificaciones, alcances,
condiciones de entrega de los bienes y justificaciones, de los
bienes, arrendamientos o servicios, debera ser suscrito por el
Titular del area requirente, siendo responsable del mismo.

(Fracciones adicionadas en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

C) El proyecto de convocatoria, asi como la documentacién soporte,
debera enviarse de forma electronica a los integrantes del Subcomité.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

d) Las sesiones se llevaran a cabo cuando asista como minimo la mitad
mas uno de los integrantes con derecho a voto.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

e) Las sesiones no podran llevarse a cabo en ausencia del presidente o su
suplente.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

f) Las sesiones podran llevarse a cabo a través de medios remotos de
comunicacion electronica.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/I del 11-dic-2023)

g) Las decisiones del Subcomité se tomaran por mayoria de votos, en caso
de empate, la persona servidora publica que presida la sesion tendra el
voto de calidad.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)
Parrafo modificado en Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) del COMERI del (dia y mes) del 2025

h) De cada sesion se levantard acta en la que se estableceran los
comentarios relevantes, asi como, los acuerdos adoptados durante la
sesion. El acta debera ser elaborada en un plazo de diez dias habiles
posteriores a la celebracion de la sesion y se enviara a revision de las
personas servidoras publicas que en ella intervinieron, para que, en un
plazo no mayor a tres dias habiles formulen los comentarios que
consideren pertinentes.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)
Parrafo modificado en Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) del COMERI del (dia y mes) del 2025

i) En caso de no aprobarse los proyectos de convocatoria, podran
presentarse en una sesion subsecuente, debiendo atender
previamente las modificaciones o solicitudes formuladas por los
integrantes del Subcomité con derecho a voto que dieron origen a su
improcedencia.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

j) La responsabilidad de cada integrante, estd limitada al voto y/o
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comentario que realice, de acuerdo a las facultades que se confieren en
el presente Manual.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

VIll.  Funciones de los Integrantes del SUBRECO

(Fraccion adicionada en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

1. De la persona servidora publica Titular de la Presidencia

(Numeral adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

a) Convocar, presidir y coordinar las sesiones ordinarias y extraordinarias
del SUBRECO.

b) Recibir de las areas requirentes la documentacion soporte relativa a la
adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la contratacion de
servicios, para revision y presentacion para aprobacion del SUBRECO v,
en su caso, la solicitud de sesidn extraordinaria.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

c) Vigilar que los acuerdos que se registren en cada sesion, sean
cumplidos con oportunidad.

(Inciso modlficado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

d) Emitir su voto en cada asunto que se presente a revision y, en caso de
empate, emitir el voto de calidad.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)
e) Suscribir la(s) acta(s) de la(s) sesion(es) que presida.

(Inciso adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)

2. De la persona servidora publica de la Secretaria Técnica

(Numeral adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

a) Elaborar los proyectos de convocatoria conforme a la documentacion
presentada por las areas requirentes.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)
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b) Integrar la carpeta de cada sesion del SUBRECO, incluyendo el orden del
dia y los asuntos a tratar, proyectos de convocatoria y la documentacion

soporte que presente el area requirente.
(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

c) Hacer llegar a cada una de las personas integrantes del SUBRECO, la
carpeta de cada sesion, con la debida anticipacion.
(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

d) Levantar lista de asistencia para verificar que exista quérum previo al

inicio de cada sesion.
(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/I del 11-dic-2023)

e) Elaborar el acta de cada sesion y enviarla a revision de los integrantes
que en ella participaron, para su posterior formalizacion.
(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

f) Suscribir el acta o las actas de la(s) sesion(es) a la(s) que asista.
(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

g) Efectuar las modificaciones que apruebe el pleno del SUBRECO y dar
seguimiento a los acuerdos tomados.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

h) Realizar las demas funciones y actividades que le encomiende el
SUBRECO, en el pleno de la sesion o el presidente del mismo.
(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/I del 11-dic-2023)

i) Derogado
(Inciso derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

3. De los Vocales
(Numeral adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

a) Asistir puntualmente y permanecer en las sesiones convocadas.
(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/I del 11-dic-2023)

b) Revisar y emitir sus comentarios a los proyectos de convocatoria que

se presenten, asi como la documentacion soporte.
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(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

c) Emitir su voto de cada asunto que se presente a revision.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

d) Suscribir el acta o las actas de la(s) sesion(es) a la(s) que asista.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

e) Sederoga

(Inciso derogado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

f) Enviar al secretario técnico, previo a la celebracion de las sesiones por
correo electronico, los comentarios de forma y fondo que consideren
aplicables, avocandose de manera especial a los cambios de fondo del

asunto.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

4. De los Asesores
(Numeral adicionado en Sesion Extraordinaria del COMER] del 11-dic-2023)
a) Asistir puntua Imente Y permanecer en las sesiones convocadas.
(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

b) Proporcionar orientacion normativa, emitir los comentarios vy
recomendaciones de forma fundada y motivada, respecto de los
proyectos que se presenten.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del T1-dic-2023)

c¢) Enviar al secretario técnico, previo a la celebracion de las sesiones por
correo electronico, los comentarios de forma y fondo que consideren
aplicables, avocandose de manera especial a los cambios de fondo del

asunto.
(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)
d) Suscribir el acta o las actas de la(s) sesion(es) a la(s) que asista.
(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

5 Delos Invitados

(Numeral adicionado en Sesion Extraordinaria del COMERI del 11-dic-2023)
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a) Asistir a la sesion de forma puntual y permanecer en la sesion durante
la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

b) Aclarar los aspectos técnicos y/o administrativos de su competencia,
relacionados con los asuntos para los cuales hayan sido invitados,
emitiendo sus comentarios de manera fundada y motivada.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

c) Suscribir el acta o las actas de la(s) sesion(es) a la(s) que asista.

(Inciso modificado en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

d) Guardar reserva y confidencialidad, en caso de que durante su
participacion tengan acceso a informacion clasificada con tal caracter
en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y/o la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

(Inciso modlificado en Sesion Extraordinaria del COMER/| del 11-dic-2023)

IX  De las Suplencias

(Fraccion adicionada en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

a) Las ausencias de la persona servidora publica Titular de la Presidencia
del Comité solo seran suplidas por la persona servidora publica Titular
de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

b) Las ausencias de los Vocales solo podran ser suplidas por la
persona servidora publica con nivel jerarquico inmediato inferior,
debiendo designarlo por escrito y especificar si dicha suplencia
atiende a una sesion en particular o a la totalidad de ausencias del
Titular.

c) Los asesores podran designar a un representante de forma escrita
para cada sesion o de forma general en cada ejercicio fiscal.

d) La acreditacion de suplentes o representantes les otorgara las
facultades para la toma de decisiones necesarias para su
participacion en la sesion del Subcomité.

(Incisos adicionados en Sesion Extraordinaria del COMER/ del 11-dic-2023)

X Transitorio

Primero. El presente Manual debera ser aprobado por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de Medicina
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Gendmica, de conformidad con lo establecido en el articulo 30, fraccion V, de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y 21,

fraccion |, de su Reglamento.
Parrafo modificado en Sesion (Ordinaria o Extraordinaria) del COMERI del (dia y mes) del 2025

Segundo: El presente Manual debera ser aprobado por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI) del Instituto Nacional de Medicina Gendmica.
(Aprobado en la Ciudad de México, a los once dias del mes de diciembre de 2023)

Tercero: El presente Manual entrard en vigor el dia de su publicacion en la

Normateca Interna del Inmegen.
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