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INTRODUCCION

El manual de.organizacion del: departamento de Adquisiciones ha sido elaborado con el fin de ofrecer informacion
historica, la normatividad aplicable;-mision, visién'y la organizacion interna, asi como sus funciones de cada una de las
areas y puestos que lo conforman.
Esta orientado:a servir de marco de.referencia al personal del:departamento de Adquisiciones en el desempefio de
sus actividades; definiendose las relaciones que guardan entre si en sus diferentes  ambitos funcionales, de autoridad
yresponsabilidad.. - . i e o e e oL e

OBJETIVO

Orientar al personal sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del departamento de
Adquisiciones, delimitar las responsabilidades, asi como el &mbito de competencia de las distintas areas que la

integran y ademas servir de apoyo al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacién al departamento de
Adquisiciones.

. ANTECEDENTES

En los afios 1945-1946 es designada por el maestro Zubiran como superintendente para el apoyo administrativo
directo, la sefiorita Augusta Garza, pionera.y fundadora de la administracion del Instituto, posteriormente se convierte
en la encargada del departamento de Compras. ‘lnicia sus actividades practicamente al nacer el Hospital de
Enfermedades de la Nutricion, debido a los requerimientos de equipo, material y otros insumos para satisfacer las
necesidades primarias ‘en. la atencidén de los pacientes. El departamento de Compras, estaba integrado por una
jefatura, un agente comprador y ura secretaria, lo que-era suficiente-para esa época.

Para el afio de 1960, se incremento el servicio que otorgaba el Instituto a los pacientes, aumentando las actividades
de investigacion y docencia, lo que hizc que el cdepartamento de Compras igualmente creciera, va que las
requisiciones de material,” equips, v ofros insumos eran cada vez mayores; con este cambic se establecieron las
operaciones de compra, mejorando ios controles, sistamas 'y procedimisntos. ' - ' ' '

En esa época fue necesaria la division del trabajo, creandose ia seccion de importacion para agilizar las adquisiciones
de insumos de origen extranjero, requiriéndose un mejor conocimiento de las leyes que norman este tipo de compras.

En 1970 la reforma administrativa hace que haya cambios en los procesos administrativos desglosando el
presupuesto institucional y en 1977 lo tradicional deja de operar dando paso al presupuesto por programas que
adopta el Gobierno Federal, con lo que definié las normativas y procedimientos.

De estas normas y procedimientos destaca el hecho de que primeramente se definen los objetivos y metas
institucionales y posteriormente se programa lo que se necesita adquirir o comprar para lograr dichos objetivos y
metas.

La sefiorita Ma. De los Angeles Larios es designada jefe del departamento de Compras, cuya funcion era adquirir
productos, insumos y equipo con las mejores condiciones para el Instituto.
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Hasta 1988, el departamento de Adquisiciones se integraba por una jefatura, un responsable de importaciones, un
agente de compras, un auxiliar de importacion y seis secretarias para hacer frente a las demandas cada vez mayores
de adquisiciones, tanto de material médico como de equipo médico y de laboratorio.

Tratando siempre de mejorar, se buscé actualizar los métodos y procedimientos con base en las leyes que rigen las
compras nacionales y extranjeras para obtener mejores condiciones de compra que permitan satisfacer
oportunamente las necesidades del Instituto, eliminando todos aquellos gastos innecesarios en la adquisicion del
material; dando como resultado una optimizacion de los recursos del Instituto.

En el afio de 1989, el departamento de Adquisiciones se reestructura de la siguiente forma: tres coordinadores de
compras tanto locales como de importacion, un agente para compras locales, un gestor de importaciones, un operador
de equipo de computo y seis secretarias.

Por la jubilacién de la sefiorita Larios, el Sr. José Arvizu, persona con gran experiencia en la adquisicién de productos,
insumos y equipo de importacién, es nombrado jefe de Compras.

En 1992, se modifica nuevamente la estructura del departamento de Adquisiciones creandose dos coordinaciones
mas, los demas integrantes siguen con la misma estructura prosiguiendo con la misma tendencia expresada en los
parrafos anteriores.

A finales de 1994 se modifica nuevamente la estructura organica del Departamento con el objeto de realizar las
adquisiciones de una forma eficaz y que responda a las necesidades del Instituto, definiendo tres coordinaciones una
de licitaciones, otra de compras nacionales y otra de importaciones.

En el afio de 1995 el Lic. Ricardo Moncada Figueroa inicia sus labores como jefe del departamento de Adquisiciones y
tras su renuncia en 2003 es nombrada la Lic. Adriana salgado Yépez como jefa del departamento de Adquisiciones
del Instituto Nacional de Nutricidon Salvador Zubiran.

A principios del segundo milenio, los nuevos alcances que se le han dado a los departamentos de Adquisiciones, los
procedimientos de licitaciones, invitaciones restringidas, los procesos de seguimiento de los pedidos, la aplicacidén de
las sanciones a proveedores en incumplimiento y la estadistica e informacion que hay que reportar al Comité de
Adquisiciones y a los Organos de Control Interno, motivaron que la estructura planteada en 1994 sea modificada a los
nuevos tiempos, creandose una estructura que cubra con las nuevas expectativas.

Con el cambio de la Lic. Salgado en marzo de 2015, es nombrado como titular del departamento de Adquisiciones del
Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran, el Pas. en Lic. Delfino Javier Flores Flores el 1 de
mayo de 2015 continuando con ésta labor a la fecha.

El Pas. en Lic. Flores contintia con la estructura departamental y realiza una reingenieria que permitiré el cumplimiento
de los procesos de manera eficaz y eficiente, quedando una Jefatura, siete coordinaciones, sanciones, licitaciones e
invitacion a cuando menos tres personas, compras directas, importaciones, medicamentos, contratos, y la unidad de
control, personal de apoyo administrativo y un gestor de tramites.
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Las actividades han evolucionado de tal forma que con ayuda y los avances de las tecnologias de informacion y
comunicacion, se han podido agilizar y controlar las adquisiciones que se llevan a cabo a través de licitaciones
publicas, invitacién a cuando menos tres personas y compras directas, siempre en apego a la normatividad vigente y
adaptando los procedimientos a los nuevos lineamientos y normatividad para garantizar el cumplimiento vy

transparencia en las actividades.

Sin embargo es importante sefialar que la demanda en el servicio de atencion a pacientes, la docencia e investigacion
ha aumentado e impactado a las diferentes areas del Instituto, tal es el caso del departamento de Adquisiciones que
para alcanzar los objetivos, requiere de personal mas capacitado, con puestos acordes a sus funciones y mejor

remunerado para que el trabajo cotidiano se realicé oportunamente.

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones

D. O. F. 5-1I-1917 Cltima reforma 15-1X-2017

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976 ultima reforma D.O.F. 09-111-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma D.O.F. 18-12-2015.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 (ltima reforma 08-XI11-2017

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 16-11-2018

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-X1-2014

Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 24-X11-1992 ultima reforma 11-1-2018

Ley Aduanera
D.O.F. 15-XII-1995 Ultima reforma 27-1-2017

Ley de Firma Electrénica Avanzada

D.O.F. 11-1-2012
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Ley de Fiscalizacién y Rendiciéon de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 18-VII-2016

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27-VI-1991 Gltima reforma 13-111-2018

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-V-2004 ultima reforma 19-1-2018

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 10-1-2014

Ley de Comercio Exterior
D.O.F. 27-VI1-1993 ultima reforma 21-X11-2006

Ley Federal de Deuda Publica
D.O.F. 31-XI1-1976 ultima reforma 30-1-2018

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-Xl1I-1978 ultima reforma 30--2018

Ley Federal de Derechos

D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma 22-XI11-2017. Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelanea Fiscal

D.O.F. 22-X11-2017

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-X11-1978 ultima reforma 30-X1-2016

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11-Xl1i-2013 ultima reforma 30-X1-2016

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios
D.O.F. 30-XII-1980 ultima reforma 29-XI11-2017

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacién
D.O.F. 18-VI-2007 uitima reforma 17-X-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-11-2006 ultima reforma D.O.F. 30-XI1-2015

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 15-XI-2017

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector PUblico
D.O.F. 19-X11-2002 dltima reforma 09-1VV-2012
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Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012 dltima reforma 19-1-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XI1-2004 dltima reforma 12-V16-2009

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-VII-1994 ltima reforma 02-V-2017

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-Xl11-2005 ultima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubilica
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma D.O.F. 27-1-2017

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

D.O.F. 26-1-2017

cODIGCS

Cadigo de Comercio
D.O.F. 13-XI11-1889 ultima reforma 13-VI-2014

Cadigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 31-XII-1981 ultima reforma D.O.F. 27-1-2017

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 17-X1-2017

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 19-1-2018

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 5-1lI-2014 dltima reforma 17-VI-2016

Cadigo de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién
Diciembre de 2014
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Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Gobierno Federal
D.O.F. 20-VII-2015

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma D.O.F. 23-11-2010

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 14-111-2014

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20-1V-2015

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 28-VI-2006 ultima reforma 30-111-2016

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02-1V-2014

Reglamento Sobre la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 08-X-2015

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XIi-2006

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21-111-2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014
ACUERDOS
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 9-VIII-2010 ultima reforma 03-11-2016

Materia de Adquisiciones,
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Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comision Intersecretarial de compras y obras de la
Administracién Publica Federal a'la micro, pequefia y mediana empresa.
D.O.F. 15-1-2009

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. ' o
D.O.F. 9-I1X-2010"

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del Sistema
Electronico de Informacion Publica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011

Acuerdo por el que se establece la obligacién de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a la planeacién
de las contrataciones y la ejecucién de contratos que regula la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

D.O.F. 5-1-2017

Acuerdo ACDO.SAI.HCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Unico, dictado por el H. Consejo Técnico, relativo a las
Reglas para la obtencion de la opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social.
D.O.F. 27-11-2015

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.

D.O.F. 08-V-2014 ultima reforma 04-11-2016

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas
de Integridad para el ejercicic de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridac de
los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a
través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.0.F. 20-08-2015 titima modificacion 22-VI111-2017

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos
que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017

Acuerdo numero 115 por el que se agrupan a la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de salud de
los organismos descentralizados que se indican.
D.O.F. 3-llI-1994 y su aclaracion

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban ios Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
D.O.F. 05-111-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y
evaluacion del Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de
la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de
los Archivos
D.O.F. 04-V-2016

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catélogos y
publicacion de informacion de interés publico; y para la emision y evaluacién de politicas de transparencia
proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

D.O.F. 15-1V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen
Condiciones de Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales a Grupos Vulnerables

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica vy
Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberén observar los sujetos
obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
X Jefe del Departamento de Subdirector ecursos Materiales y : s ds
Cargo-puesto: Adquisiciones ) S%ﬁneral /E%ie Administracion

Firma: /% ______Lm_.[_ QL_,)

Fecha: A7-05-18 17-05-18 ——  17-05-18




P CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0.J0.8.3.1

REV: 01

Departamento de Adquisiciones emvocouses | HOJA: 10

:AL?/AUDB:;;BIH?A?« DE 95

CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Pdblica Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales,
previo a la formalizacion de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, y de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente en sus obligaciones fiscales.

D.O.F. 19-1X-2008

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y
equivalentes en las entidades de la Administracion Publica Federal y titulares de los Organos Internos de Control,
que deberan observarse en las contrataciones que se realicen entre entes publicos.

D.O.F. 06-XI-2017

Oficio Circular No. SRACP/300/091/2012 del 14/03/2012 relativo a la participaciéon de la Unidad Normativa de
Contrataciones Publicas en los Comités

D.O.F. 14-111-2012
NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-050-SCF1-2004, Informacion comercial-Etiquetado general de productos
D.O.F. 01-Vi-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008 Etiquetado de Dispositivos Médicos
D.O.F. 12-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2002, Productos y Servicios, Productos Cérnicos Procesados
Especificaciones Sanitarias, Métodos de Prueba

D.O.F. 11-VII-2005
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-V-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-X1i-2013

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio Fiscal 2018
D.O.F. 29-X1-2017

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-VIII-2013
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DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
Enero 2018 ‘ ’

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 16-1V-2018

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 03-X-2016

Disposiciones Miscelanea Fiscal 2018 relacionadas con el Articulo 32-D
D.O.F. 22-XIil-2017

Disposiciones Generales a las que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C Institucion de
Banca de Desarrollo

D.O.F. 28-11-2007 dltima reforma 25-V1-2010

Criterios Técnicos para la Contratacién, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
D.O.F. 27-1X-2017

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio
de los bienes de importacién, en los procedimientos de contratacién de caracter internacional abierto que realizan las
dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

D.O.F. 28-XI1-2010

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacién del contenido nacional de los bienes que se ofertan y

entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del requisito de contenido nacional en la

contratacion de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 14-X-2010

LINEAMIENTOS

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

D.O.F. 02-X-2009
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Lineamientos para la aplicacion 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.

D.O.F. 22-11-2013 dltima reforma 30-XI1-2013

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 30-1-2016

lll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO
El Cédigo de ética del Instituto enuncia lo siguiente:

Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Cédigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN

Asumir el compromiso con la busqueda de! bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares. ‘

INTEGRIDAD

Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad. ‘

HONESTIDAD
-Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.
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ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecolégico del pais y
particularmente dei Instituto.

IGUALDAD

Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprensién y equidad de oportunidades para todos, sin distincién de género,
edad, raza, credo, religién, formacién académica, preferencia sexual o politica.

RESPETO

Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD

Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD

Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO

Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cédigo. .

RENDICION DE CUENTAS
Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Realizar la adquisicion de insumos y servicios, en cumplimiento con la normatividad vigente y los criterios de eficiencia,
eficacia, economia, fransparencia, imparcialidad y honradez, a través de la capacitacion continua de su personal, lo cual
permite tener el abastecimiento y funcionamiento éptimo para que el Instituto cumpla con los objetivos de asistencia,
docencia e investigacion. ‘ : ‘

V. VISION

Ser un departamento modelo en los procesos de adquisiciones al modernizar y optimizar los procedimientos y lograr
las adjudicaciones al 100%, facilitando a proveedores y usuarios la consulta de informacion y cumplir con las nuevas
politicas en materia de adquisiciones, transparencia y anticorrupcion.
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VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del area, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los siguientes
valores definidos.

Confidencialidad Etica
Honestidad Integridad
Puntualidad Respeto
Responsabilidad Seguridad

Superacion personal

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.121 Direccion General
0.8 Direcciéon de Administracion
0.8.3 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

0.8.3.1 Departamento de Adquisiciones
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VIll. ORGANIGRAMA

Direccién General

Direcciénde
Administracion

Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de
Adquisiciones

IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

OBJETIVO

Realizar la adquisicion de insumos y servicios que solicitan en el Programa Anual de Adquisiciones y de manera
extraordinaria las unidades administrativas del Instituto, a través de los diferentes procesos de adquisicién que marca
la normatividad, para cumplir con el abasto oportuno y contribuir a que el Instituto otorgue la atencion médica y las
actividades de docencia e investigacion de manera eficiente.

FUNCIONES

1. Coordinar las adquisiciones de insumos solicitadas por las unidades administrativas a través de los
procedimientos que marca la normatividad para para cumplir con el abasto en tiempo y forma.

2. Participar en la investigacion de mercado para que los procesos sean transparentes y dar cumplimiento a lo
solicitado por las unidades administrativas.

3. Integrar las requisiciones de compra generadas por los almacenes del instituto para realizar las adjudicaciones.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Recursos Materiales y

Director de Administracion

Adqwswlone’s‘ -&@@‘Gen‘e‘ralei A P
, = \
Firma: % m [ (\L7)
/
Fecha: 17-05-18 17-05-18 { <“— 17-05-18




z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.3.1

REV: 01

Departamento de Adquisiciones L“.i?;’c”r"“;':s:‘éz’z HOJA: 16

;’AL?IAUDL:'ZIUCBIIROA: DE 95

Realizar la adquisicion de insumos a través de los procesos de licitacién, adjudicacion directa e invitacion a
cuando menos tres personas para cumplir con la normatividad.

Realizar los tramites necesarios ante las diferentes instancias gubernamentales para realizar el proceso de
adquisicion de los productos de importacion y evitar desabasto.

Revisar la documentacién normativa para que los insumos que se adquieran cumplan con los requisitos
normativos aplicables y solicitados en las convocatorias y justificaciones.

Generar los pedidos, resultado de los diferentes procesos de adjudicacién que marca la normatividad, a fin de
establecer las condiciones de entrega de los insumos solicitados a los proveedores.

Aplicar a los proveedores las sanciones correspondientes a los incumplimientos para dar cumplimiento a la
normatividad.

9. Emitir documentos necesarios y realizar los informes requeridos por las instancias gubernamentales en materia
de adquisiciones para dar cumplimiento a las solicitudes y normatividad vigente.
10.Participar en los diferentes comités institucionales a fin de colaborar en las actividades en materia de
adquisiciones que permitan el abasto de los insumos requeridos para la realizacion de las funciones del
Instituto.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

v
Jefe del Departamento
de Adquisiciones
Coordinador de Coordinador de Compras Coordinador de Coordinador de Coordinador de Coordinador de Unidad
Licitaciones Directas Medicamentos Importaciones Sanciones de Control
Responsable de
Compras Dire ctas
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
Coordinacién de Coordinacién de Coordinacién de Coordinacion de Gestor Secretaria de Jefatura
Adquisiciones Adquisiciones Adquisidones Adquisiciones
El personal de la Coordinacion de Contratos funcionalmente depende de la Subdireccion de
J Recursos Materiales y Servicios Generales, segln oficio SRMSG/090/2018
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Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Jefe del Departamento de Adquisiciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Jefe de Departamento

B. MISION DEL PUESTO

Mantener el abasto oportuno de insumos requeridos por el Instituto en tiempo y forma mediante la planeacién,
organizacién, direccion y control de las adquisiciones, alineadas a la normatividad vigente y a los procedimientos,
bases y lineamientos del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Proporcionar los elementos necesarios para que el personal del Departamento realice las
adquisiciones de insumos y contratacion de servicios, en apego a la normatividad vigente.

Funcion 1:  Organizar ias actividades para delimitar las funciones de cada uno de los miembros del personal a
Su cargo.

Funcién 2:  Desahogar las dudas y/c consultas que surjan al personal del departamento para facilitar la
aplicacion de los procedimientos.

Funciéon 3:  Coordinar las actividades del personal para que las adquisiciones de insumos y contratacion de
servicios se lleven a cabo er tiempo y forma y evitar desabasto de insumos.

Funcién 4:  Revisar la correspondencia y asignar a la Coordinacion correspondiente para su seguimiento.

Funcion 5:  Otorgar al personal del Departamento la informacién necesaria para el cumplimiento de las metas y
objetivos del mismo.

Funcion 6:  Distribuir las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto a los coordinadores para su
procesamiento.

Funciéon7:  Llevar a cabo reuniones de trabajo con los integrantes del Departamento a fin de informar y
retroalimentar sobre las actividades del mismo, buscando la mejora de los procesos.

Objetivo 2:  Contribuir a la mejora y simplificacion de los procesos administrativos y sustantivos del
departamento a través del andlisis de éstos, para incrementar la eficiencia de sus
coordinaciones.
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Funcién 1:

Funcioén 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Objetivo 3

Funcién 1:

Funcién 2
Funcién 3:
Funcioén 4:

Funcion 5:

Funcioén 6:

Objetivo 4

Identificar las coordinaciones que requieran una adecuacion en sus procesos para sugerir acciones
de mejora.

Supervisar que las modificaciones a los procesos se encuentren documentadas en los manuales
correspondientes para su aplicacion.

Vigilar la difusion de los procesos simplificados para su aplicacién en las coordinaciones
correspondientes.

Verificar que los sistemas informaticos necesarios para la realizacion de las funciones del
Departamento, tanto internos como externos, sean funcionales a fin de que los procesos se
realicen con oportunidad.

Coordinar la planeacién de las adquisiciones de insumos y servicios a través de los
procedimientos que marca la normatividad

Supervisar la investigacion de mercado con los coordinadores del departamento para que los
procesos de adquisiciones y servicios sean transparentes y cumplan con las caracteristicas basicas
de mercado.

Supervisar y apoyar a los coordinadores en los procedimientos de adquisiciones y servicios
encomendados para que se realicen en tiempo y forma.

Asesorar a las unidades administrativas en los procedimientos de adquisicién de insumos y
servicios para que la solicitud cumpla con la documentacion requerida.

Realizar la recepcion del Programa Anual de Adquisiciones para la realizacion de las adquisiciones
a traves de los diferentes métodos que marca la normatividad.

Participar en el Comité de Adquisiciones a fin de tener decisiones en materia de adquisiciones y
servicios, para procurar las mejores condiciones de abastecimiento asi como vigilar y promover que
las unidades administrativas cumplan con la normatividad.

Llevar a cabo la atencién de proveedores a fin de solventar criterios relacionados con los diferentes
tipos de adquisiciones.

Integrar la documentacion que soporte los informes relativos a los indicadores de las
actividades que se realizan en el departamento de Adquisiciones.

Funcién 1:  Recabar y revisar los informes que se generen en las coordinaciones del Departamento para dar
cumplimiento a las solicitudes y normatividad vigente.
Funcién 2:  Emitir los informes necesarios para dar cumplimiento a las solicitudes pedidas por entidades
internas, externas, revisoras y fiscalizadoras.
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de otras
entidades y dependencias y con proveeduria.

Caracteristica de la informacion
La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del sector salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
: Administracion publica
Derecho
Contabilidad
Presupuestos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia: 1 afio

Areas de experiencia: Administracion
Administracién publica
Derecho
Contabilidad
Presupuestos
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial - .

Nivel de dominio

*

Ingreso y
permanencia

Permanencia

1.- Visién estratégica Nd APLICA N/A X
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N//A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento de normatividad aplicable ias funciones del Departamento

Conocimiento sobre los diferentes procesos de adquisiciones

Inglés 50%

Nociones del uso de sistemas informaticos de adquisiciones como CompraNet

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Autoridad

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Liderazgo

Manejo de personal
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

" Coordinador de Licitaciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de licitacién de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la calidad y el
abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacion y la docencia en el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Obijetivo 1:
Funcién 1:

Funcion 2:

Funcién 3:
Funcion 4:

Funcién 5:

Funcion 6:

Funcioén 7:

Funcion 8:

Planear y coordinar las adquisiciones a través de los procesos de licitacién para mantener el
abasto oportuno de insumos en el Instituto.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de licitacién para planear los programas y/o
calendarios de las licitaciones.

Gestionar la autorizacion de los programas y/o calendarios de las licitaciones al jefe del
departamento de Adquisiciones y al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales para
su posterior publicacion.

Apoyar al jefe del departamento de Adquisiciones para someter al Comité de Adquisiciones los
programas y/o calendarios de las licitaciones para su autorizacion.

Elaborar en coordinacion con el jefe del departamento de Adquisiciones, las bases de licitacion
para la revision con las unidades administrativa solicitantes o requirientes.

Realizar las juntas de revision de bases con las unidades administrativas requirentes y/o
especializadas a fin de que lo solicitado corresponda con las caracteristicas técnicas especificas y
con la cantidad.

Expedir el acta correspondiente a la revisién de bases a fin de documentar los acuerdos y
modificaciones establecidos para realizar las modificaciones correspondientes al anexo técnico
derivado del Programa Anual de Adquisiciones.

Realizar el proceso de publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en
plataforma CompraNet a fin de dar cumplimiento a la normatividad transparentando el proceso y
promoviendo la libre participacion.

~ Realizar la invitacion a las unidades administrativas requirentes y/o especializadas, almacenes,

asesoria juridica y personal del Organo Interno de Control para la participacion en las juntas de
aclaracion.
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Funcién 9:  Coordinar la logistica con los coordinadores y responsables de compras directas para la realizacion
de los procesos de Junta de Aclaraciones, apertura técnica y econémica asi como del fallo.

Funcion 10: Coordinar con los coordinadores y responsables de compras directas del departamento de
Adquisiciones asi como el area requirente y/o especializada la evaluacién técnica.

Funcion 11:  Elaborar las actas de los procesos de licitacidn y turnarlas al coordinador de la unidad de control
para su publicacion en la plataforma CompraNet para transparentar el proceso.

Funcion 12:  Proporcionar a los proveedores participantes de las licitaciones, copia del acta correspondiente a
cada etapa del proceso para su conocimiento.

Funcién 13: Informar al jefe del departamento de Adquisiciones sobre los montos de cada fallo para la liberacién
de presupuesto para cada partida presupuestal.

Funcién 14: Proporcionar a los almacenes institucionales, copia del fallo de cada uno de los eventos para que
se lleve a cabo la actualizacion en el sistema de partidas adjudicadas.

Funcion 15:  Proporcionar a cada coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones, copia del fallo para que se elaboren los pedidos correspondientes a las partidas
adjudicadas.

Funcion 16: Proporcionar los pedidos a los proveedores para su formalizacion

Funcion 17: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion

Funcion 18: Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia ccrresponda con las clausulas del pedido

Funcion 19: Recabar de los almacenes las solicitudes de incremento y/o cancelaciones de acuerdo a las bases
de licitacién, realizar los pedidos correspondientes e informar al proveedor.

Funcién 20: Efectuar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del pedido

Funcién 21: Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

Funcion 22: Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Funcion 23: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

CONTROL DE EMISION
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Funcién 24: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad

Funcion 25:  Coordinar las funciones de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de
sus actividades asignadas

Objetivo 2:  Planear y coordinar las adquisiciones a través de los procesos de Invitaciones a cuando
menos tres personas para mantener el abasto oportuno de insumos en el Instituto.

Funcidon 1:  Verificar en las requisiciones los articulos que aplican para realizar la adquisicion a través de
invitacion a cuando menos tres personas.

Funcion 2:  Proponer al Comité de Adquisiciones para su autorizacién la relacion de productos que deberan
adquirirse por invitacién a cuando menos tres personas.

Funcion 3:  Elaborar en coordinacién con el jefe del departamento de Adquisiciones, las bases para la
Invitacién a cuando menos tres personas y revisar con las Unidad administrativas solicitantes o
requirientes.

Funcion 4:  Realizar el proceso de envio de la invitacion a cada proveedor que cumpla con los requisitos para
participar en el evento de invitacién a cuando menos tres personas

Funcion 5:  Realizar el evento de apertura a la propuesta técnica para emitir el acta correspondiente y dar copia
a los participantes.

Funcién 6:  Coordinar con el coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones asi como el area requirente y/o especializada la evaluacion técnica para emitir el fallo
correspondiente.

Funcién 7: Realizar el evento de apertura econdémica dando lectura del fallo técnico, emitir el acta
correspondiente y entregar copia a los participantes del fallo técnico y econémico para que el
proceso sea transparente.

Funcion 8:  Proporcionar al coordinador y/o responsable de compras directas del departamento de
Adquisiciones, copia del fallo para que elabore los pedidos correspondientes a las partidas
adjudicadas.

Funcién 9:  Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Funcién 10: Proporcionar los pedidos a los proveedores para su formalizacion

Funcion 11: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion

CONTROL DE EMISION
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Funcion 12:  Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas del pedido

Funcién 13: Recabar de ios almacenes las solicitudes de incremento y/o cancelaciones de acuerdo a las bases
de licitacion, realizar los pedidos correspondientes e mformar al proveedor.

Funcién 14: Efectuar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del pedido

Funcion 15:  Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

Funcion 16: Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Funcion 17: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Funcién 18: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad

Objetivo 3:  Apoyar en la adquisicion de insumos mediante el procedimiento de adjudicacién directa de
acuerdo a la normatividad vigente.

Funcién1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para ia adquisicion de
insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Funcién 2:  Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes que le asigne el coordinador de compras direcias para la adquisicidn de insumos
resultado de partidas desiertas o no licitadas.

Funcién 3:  Verificar que la documentacion anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar la
adjudicacion.

Funcién 4:  Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplen con los requisitos para la
realizacion de una Invitacion a cuando menos tres personas para su adquisicion mediante el
coordinador de licitaciones.

Funcién 5:  Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de Importacion para su adquisicion
mediante el coordinador de importaciones

Funcién 6:  Efectuar la investigacién de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por el area requirente
y/o especializada a través de la publicacion de partidas correspondientes a las requisiciones para
transparentar el proceso.
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Funcion 7:  Recabar las propuestas y documentacion anexa de los de los proveedores gue participaran en
proceso de adjudicacion directa e integrar la documentacion a cada partida a fin de verificar que
den cumplimiento al anexo técnico.

Funcién 8:  Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicién para obtener el numero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo

Funcién 9:  Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondlentes para su autorizacion vy
validez.

Funcién 10: Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Funcion 11:  Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas del pedido.

Funcion 12: Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad

Funcién 13: Informar al almacén del departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la
entrega del juego contable del pedido para su posterior recepcion.

Funcion 14: Efectuar la recepcion de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el departamento de Medicamentos para la realizacion de los cambios correspondientes al pedido &
informar al proveedor.

Funcion 15: Llevar a cabo. la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacién
correspondiente para el resguardo de la informacion

Funcion 16: Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

Funcion 17: Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Funcién 18: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control. ‘

Funcién 19: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores para dar las soluciones con
oportunidad.

Objetivo 4:  Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacién.

Funcién 1:  Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacion técnica y econémica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.
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Funcién 2:  Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacion de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacion con
los proveedores.

Objetivo 5:  Mantener clasificada y resguardada la informacién de la Coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) realizar la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Funcién 2:  Con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) registrar los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Objetivo 6 Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Funcion 1:  Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Funcién 2:  Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual
de Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Funcion 3:  Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacion de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores. 4

Objetivo 7:  Participar en los procescs de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcién 1:  Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi como de las modificaciones
y/o cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacién para cumplir con la
normatividad vigente.

Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo

el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.
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Caracteristica de la informacion
La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracion publica
Derecho gubernamental
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
: : Nivel de dominio Ingreso y ~
Capacidad gerencial g permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADA X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo INTERMEDIO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas basicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Conocimiento sobre el uso de la plataforma CompraNet

Conocimiento sobre publicaciones en el Diario Oficial de la Federacién

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Pensamiento critico

CONTROL DE EMISION
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Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinador de Contratos
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Realizar la contratacion de servicios de acuerdo a la normatividad vigente en tiempo y forma para mantener al Instituto
en las condiciones éptimas de funcionamiento a fin de que se proporcione la asistencia adecuada a los pacientes.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Planear y coordinar las actividades generales de la coordinacién.

Funcién 1:  Integrar las solicitudes de contratacion de servicios que envian las unidades administrativas
requirientes y/o especializadas para su revision y visto bueno.

Funcién 2:  Realizar las contrataciones de servicios a través de los diferentes procesos de contratacion para
dar cumplimiente a la normatividad.

Funcién 3:  Llevar a cabo la recepcion de la correspondencia de las unidades administrativas requirientes y/o
especializadas para su atencién y seguimiento.

Funcion 4:  Generar los oficios de la coordinacion y dar el seguimiento correspondiente.

Funcién 5:  Coordinar las funciones de la secretaria y apoyo administrativo a su carge con el fin de dar
seguimiento al cumplimiento de las actividades asignadas.

Funcién 6:  Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores, las unidades administrativas
requirientes y/o especializadas y la coordinacién para dar las soluciones con oportunidad.

Objetivo 2:  Planear y coordinar la contratacién de servicios a través del proceso de licitacién para que
los equipos y servicios se encuentren funcionando correctamente

Funcién 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de licitacién para planear los programas y/o
calendarios de las licitaciones.

Funcién 2:  Gestionar la autorizacion de los programas y/o calendarios de las licitaciones a la subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su posterior publicacion.

Funcién 3:  Proponer al Comité de Adquisiciones los programas y/o calendarios de las licitaciones para su
autorizacion.

CONTROL DE EMISION
Elabordé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Funcidén 4:  Elaborar las bases de licitacion para la revisidn con las unidades administrativas requirientes y/o
especializadas.

Funciéon 5:  Realizar las juntas de revision de bases con las unidades administrativas requirentes y/o
especializadas a fin de que lo solicitado corresponda con el anexo técnico.

Funcién 6:  Expedir el acta correspondiente a la revisién de bases a fin de documentar los acuerdos y
modificaciones establecidos para realizar las modificaciones correspondientes al anexo técnico
derivado de los programas y solicitudes.

Funcién 7:  Realizar el proceso de publicacion de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federacién y en
plataforma CompraNet a fin de dar cumplimiento a la normatividad transparentando el proceso y
promoviendo la libre participacion.

Funcion 8:  Realizar la invitacién a las unidades administrativas requirentes y/o especializadas, almacenes,
asesoria juridica y personal del Organo Interno de Control para la participacién en las juntas de
aclaracion.

Funcién 9:  Coordinar los eventos de Junta de Aclaraciones, apertura técnica y econémica asi como del fallo
para dar cumplimiento a la normatividad.

Funcién 10: Coordinar con la unidad administrativa requirente y/o especializada la evaluacion técnica, para que
a partir de ésta se genere €l fallo.

Funcién 11: Elaborar las actas de los procesos de licitacién y publicar en la plataforma CompraNet para
transparentar el proceso.

Funcién 12: Proporcionar a los proveedores participantes de las llCltaC|ones copia del acta correspondiente a
cada etapa del proceso para su conocimiento.

Funcién 13: Informar al subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales sobre los montos de cada
fallo para la liberacion de presupuesto para cada partida presupuestal.

Funcion 14: Elaborar los contratos correspondientes a las partidas adjudicadas para turnar a las autoridades
correspondientes para su autorizacion.

Funcién 15: Proporcionar los contratos a los proveedores para su formalizacion.

Funcion 16: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Funcién 17: Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con la normatividad vigente.

Funcién 18: Recabar de las unidades administrativas requirientes o especializadas las solicitudes de incremento
y/o cancelaciones de acuerdo a las bases de licitacién, y realizar las modificaciones
correspondientes a los contratos e informar al proveedor.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
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Funcién 19: Gestionar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del contrato.

Funcion 20: Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contrato o por
evento para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Objetivo 3:  Planear y coordinar la contratacion de servicios a través del proceso de invitacién a cuando
menos tres personas para para que los equipos y servicios se encuentren funcionando
correctamente

Funcidon 1:  Verificar en las solicitudes de contratos de servicio los que aplican para realizar la contratacién a
través de invitacion a cuando menos tres personas.

Funcion 2:  Proponer al Comité de Adquisiciones para su autorizacién la relacion de solicitudes de servicios
que deberan contratarse por invitacién a cuando menos tres personas.

Funcién 3:  Elaborar en coordinacion con el subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, las
bases para la invitacién a cuando menos tres personas y revisar con las unidades administrativas
requirientes y/ o especializadas.

Funcion 4:  Realizar el proceso de envio de la invitacion a cada proveedor que cumpla con los requisitos para
participar en el evento de invitacién a cuando menos tres personas.

Funcion 5:  Realizar el evento de apertura a la propuesta técnica para emitir el acta correspondiente y dar copia
a los participantes.

Funcién 6:  Coordinar con la unidad administrativa requirente y/o especializada la evaluacién técnica para
emitir el fallo correspondiente.

Funcién 7: Realizar el evento de apertura econémica dando lectura del fallo técnico, emitir el acta
correspondiente y entregar copia a los participantes del fallo técnico y econémice para que el
proceso sea transparente.

Funcién 8:  Efectuar la generacion del contrato, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez. ' '

Funcién 9:  Proporcionar los contratos a los proveedores para su formalizacion

Funcion 10: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Funcién 11: Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas del contrato.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Funcidn 12: Recabar de las unidades administrativas requirientes o especializadas las solicitudes de incremento
y/o cancelaciones de acuerdo a las bases de licitacion, y realizar las modificaciones
correspondientes a los contratos e informar al proveedor.

Funci6n 13: Gestionar la solicitud de los incrementos de garantia a los proveedores para dar cumplimiento a las
clausulas del contrato.

Funcién 14: Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contratd o por
evento para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Objetivo 4:  Planear y coordinar la contratacion de servicios a través del proceso de adjudicacién directa
para para que los equipos y servicios se encuentren funcionando correctamente.

Funcién 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacion directa para la contratacion de
servicios.

Funcion 2:  Recabar las solicitudes generadas por las unidades administrativas requirentes y/o especializadas
para la contratacion de servicios resultado de partidas desiertas o no licitados.

Funcién 3:  Verificar que la documentacién anexa a las solicitudes sea correcta para que se pueda realizar la
adjudicacion.

Funcidon 4:  Efectuar la investigacién de mercado de acuerdo a la solicitud y el anexo técnico generado por la
unidad administrativa requirente y/o especializada a través de la publicacion de partidas para
transparentar el proceso.

Funcidén 5:  Recabar las propuestas y documentacion anexa de los de los proveedores que participaran en el
proceso de adjudicacion directa e integrar la documentacion a cada partida a fin de verificar que
den cumplimiento al anexo técnico.

Funcion 6:  Efectuar la generacion del contrato y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez, coordinando la entrega de los contratos a los proveedores para su formalizacion.

Funcion 7:  Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la

' garantia es correcta.

Funcion 8:  Realizar el dictamen de los contratos adjudicados a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Funcion 8:  Informar a las unidades administrativas requirientes y/o especializadas, de las partidas adjudicadas
para que continten con el control del contrato.

Funcién 10: Efectuar la recepcion de solicitudes de modificacién y/o cancelaciones de las partidas enviadas por
las unidades administrativas requirientes y/o especializada para la realizacion de los cambios
correspondientes al contrato e informar al proveedor.

CONTROL DE EMISION
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Funcioén 11:

Funcién 12:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcién 2:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Llevar a cabo la apertura del expediente de cada contrato generado e integrar la documentacién
correspondiente para el resguardo de la informacién.

Verificar el incumplimiento parcial o total de los servicios programados en cada contrato o por
evento para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacion de conformndad ala
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar la clasificacién y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para dar cumplimiento a la normatividad
establecida.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y
en su caso asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anuai de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de los contratos de acuerdo a la normatividad vigente para cumplir
con el principio de transparencia.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacién de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores. .

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Se mantiene comunicaciéon constante con personal de todo el

Interna y externa

Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacioén

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
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Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica
Derecho gubernamental
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ngreso Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADA X N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas bésicas de los diferentes servicios solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones ‘

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los servicios a los que aplica

Conocimiento sobre el uso de la plataforma Compra Net

Conocimiento sobre publicaciones en el Diario Oficial de la Federacion

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidacdo de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva

Control de estrés

Coordinacion de grupos de trabajo
Facilidad de palabra

Pensamiento critico

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Compras Directas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la
calidad y el abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacién y la docencia en

el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Coordinar y realizar la adquisicion de insumos mediante el procedimiento de adjudicacién
directa de acuerdo a la normatividad vigente.

Funcidon 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicion de
insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Funcién 2:  Supervisar a los responsables de compras directas para que las adquisiciones se realicen en
tiempo y forma.

Funcién 3:  Recibir las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas o no licitadas y
distribuirlas entre los responsables de compras directas.

Funcién 4:  Asesorar al responsable de compra directa en la verificacion de la documentacién anexa a la
requisicion a fin de que sea correcta y se pueda realizar la adjudicacion.

Funcién 5:  Analizar e identificar junto con el responsable de compras directas los insumos de las requisiciones
que cumplen con los requisitos para la realizacion de una invitacion a cuando menos tres personas
para su adquisicion mediante el coordinador de licitaciones.

Funcién 6:  Analizar e identificar junto con el responsable de compras directas los insumos de las requisiciones
gue son de Importacién para su adquisicién mediante el coordinador de importaciones.

Funcién 7:  Asesorar al responsable de compras directas en la realizacion de la investigacion de mercado de
acuerdo al anexo técnico generado por la unidad administrativa requirente y/o especializada a
través de la publicacion de partidas correspondientes a las requisiciones para transparentar el
proceso.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Funcion 8:

Funcioén 9:

Funcién 10:

Funcion 11:

Funcion 12:

Funcién 13:

Funcion 14:

Funcioén 15:

Funcion 16:

Funcion 17:

Funcion 18:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Supervisar al responsable de compras directas en la recepcion y apertura de propuestas y
documentacion anexa de los proveedores que participaran en proceso de adjudicacién directa e
integrar de la documentacion a cada partida a fin de verificar que den cumplimiento al anexo
técnico.

Supervisar que el responsable de compras directas registre en el sistema informético vigente, la
requisicion para obtener el nimero de compra, genere el cuadro comparativo, el pedido y obtenga
la autorizacion y entregue a los pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Apoyar al responsable de compras directas en la recepcion y verificacion las fianzas de garantia a
fin de que corresponda con las clausulas del pedido.

Supervisar que el responsable de compras directas realice el dictamen de los productos que se
adquieren a través del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (LAASSP) para cumplimiento de la normatividad.

Supervisar que el responsable de compras directas informe al departamento de Almacén General
sobre las partidas adjudicadas con la entrega del juego contable del pedido para su posterior
recepcion.

Recabar del departamento de Almacén General y/o de la unidad administrativa requirente las
solicitudes de modificacién y/o cancelaciones de los pedidos y entregar al responsable de compras
directas para que realice de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Supervisar que se lleve a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado v se integre la
documentacion correspondiente para el resguardo de la informacion.

Supervisar gue el responsable de compras directas realice el informe de los incumplimientos de la’
entrega parcial o total, de los pedidos para la aplicacion de las sancion4es correspondientes.

Informar al coordinador de sanciones sobre los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Supervisar las entregas de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa, al coordinador
de la unidad de control, para su resguardo y control.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacion para dar las
soluciones oportunas.

Coordinar a los responsable de compras directas en el apoyo al coordinador de licitaciones
en los procesos de licitacion.

Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
Licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacion técnica y econémica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

CONTROL DE EMISION
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Funcion 2:

Obijetivo 3:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcioén 4:

Funcion 5:

Funcién 6:

Funcién 7:

Funcioén 8:

Funcién 9:

Funcion 10:

Funcion 11:

Apoyar, a través de la supervisién de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacién de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacion con
los proveedores.

Participar en la realizacion de la adquisicién de insumos mediante el procedimiento de
adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente.

Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicién de
insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas o no licitadas.
verificando que la documentacion anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar
la adjudicacion.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplen con los requisitos para la
realizacion de una Invitacion a cuando menos tres personas para su adquisicion mediante el
coordinador de licitaciones.

Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de importacion para su adquisicién
mediante el coordinador de importaciones.

Efectuar la investigacion de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por la unidad
administrativa requirente y/o especializada a través de la publicacién de partidas correspondientes
a las requisiciones para transparentar el proceso.

Recabar las propuestas y documentacion anexa de ios proveedores que participaran en proceso de
adjudicacion directa e integrar la documentacién a cada partida a fin de verificar que den
cumplimiento al anexo técnico.

Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.

Efectuar la generacion del pedido y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez, coordinando la entregar de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas del pedido.

Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Informar ai departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la entrega del juego
contable del pedido para su posterior recepcion.
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Funcién 12: Efectuar la recepcion de solicitudes de modificacién y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el del departamento de Almacén General y/o de la unidad administrativa requirente para la
realizacion de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Funcion 13: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion, verificando el incumplimiento de la entrega
parcial o total, programada en cada pedido para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Funcién 14: Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Funcion 15: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Funcion 16: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores para dar las soluciones con
oportunidad.

Funcion 17: Coordinar las funciones del de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al
cumplimiento de sus actividades asignadas.

Objetivo 4: Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcion1: 'Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Funcién 2:  Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacidon Documental Institucional (CiDi) v en su casc asistir a
reuniones informativas para dar cumpiimiento al mismo.

Objetivo 5: Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Funcién 1:  Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Funcién 2:  Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual
de Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Funcién 3:  Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacion de los mismos para mantener
actualizado el catélogo referente a proveedores.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Lk Director de Administracion
Adquisiciones »

.
Firma: %__7 }
./
Fecha: 17-05-18 7 17-05-18 . ___— 17-05-18




CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION

M.0./0.8.3.1
CATYITY
‘_ &JJ S”E REV: 01
Departamento de Adquisiciones srnomenus [FOUAE | 43
SYAL?IAUDL:;;BIH?A: DE 95
Objetivo 6:  Participar en ios procesos de transparencia que debe cumplir el Departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcién 1:  Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacién asi como de las modificaciones

y/o cancelaciones que se realicen a los mismos para cumplir con la normatividad vigente.
Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo

el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacién gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado o pasante

Areas de conocimiento:  Administracion

Administracion publica

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizé:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
; i Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO N/A X
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones
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Director de Administracion

Firma:
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Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO B th B oA B R

PUESTO:

. Coordinador de Medicamentos.

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO"

Realizar la adquisicion de insumos de medicamentos y material de curacion de acuerdo a la normatividad vigente en

tiempo y forma para mantener el abasto oportuno y proporcionar la asistencia adecuada a los pacientes a través de
los procedimientos de compra directa.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar la adquisicién de medicamentos mediante el procedimiento de adjudicacion directa
de acuerdo a la normatividad vigente.

Funcion 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicion de
medicamentos y materiai de curacion.

Funcidn 2:  Recabar las requisiciones generadas por el almacén del departamento de Medicamentos yio
unidades administrativas requirentes parz la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas
o no licitados.

Funcién 3:  Verificar que la documentacion anexa a las requisiciones sea correcta para que se pueda realizar la
adjudicacion. ‘

Funcién 4:  Analizar las requisiciones e identificar los productos que cumplan cen los requisitos para la
realizacion de una invitacidn a cuando menos tres personas para su adquisicion mediante el
coordinador de licitaciones.

Funcion 5:  Analizar las requisiciones e identificar los productos que son de Importacion para su adquisicion
mediante el coordinador de importaciones.

Funcion 6:  Efectuar la investigacion de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por las unidades
administrativas requirente y/o especializada a través de la publicacién de partidas correspondientes
a las requisiciones para transparentar el proceso.

Funcién 7:  Recabar las propuestas y documentacion anexa de los de los proveedores que participaran en
proceso de adjudicacion directa e integrar la documentacion a cada partida a fin de verificar que
den cumplimiento al anexo técnico.

Funcién 8:  Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicion para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Auterizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendaiio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
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Funcion 9:  Efectuar la generacion del pedido, y obtener las firmas correspondientes para su autorizacion y
validez.

Funcién 10: Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Funcién 11:  Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas dei pedido.

Funcion 12: Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Funcion 13:  Informar al almacén del departamento de Medicamentos de las partidas adjudicadas con la entrega
del juego contable del pedido para su posterior recepcion.

Funcion 14: Efectuar la recepcion de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos enviadas por
el departamento de Medicamentos para la realizacion de los cambios correspondientes al pedido e
informar al proveedor.

Funcién 15: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Funcion 16: Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

Funcion 17:  Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente

Funcién 18: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de controi para su resguardo y control.

Funcion 19: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.

Funcion 20: Coordinar las funciones de la secretaria a su cargo con el fin de dar seguimiento al cumplimiento de
sus actividades asignadas. ’

Objetivo 2:  Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacion.

Funcién 1:  Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacién técnica y econdmica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

Funcién 2:  Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacion de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacién con
los proveedores.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
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Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacién de conformidad a la

Objetivo 3:
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion vy
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Funcion 2:  Registrar, con la sUpervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental ‘Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Objetivo 4:  Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Funcion1:  Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Funcién 2:  Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual
de Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Funciéon 3:  Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacién de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Objetivo 5:  Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcién 1:  Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacién asi como escaneo de las
modificaciones y/o canceiaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacion para
cumplir con la normatividad vigente.

Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo

el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de

licitacion gubernamental. .

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Quimico farmacéutico bidlogo
Quimico
Administracién
Administracion publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
Quimico farmacéutico bidlogo
Quimico
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirectorde Retursos Mgais#ales y x ;. o i
Cargo-puesto: Adquisiciones r Servia vv‘s /E)lnecj:/t%dc\e Administracién
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C. CAPACIDADES GERENC

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacién

IALES

Nivel de dominio

Ingreso y

Permanencia

* permanencia
NO APLICA N/A N/A
AVANZADO N/A X
NO APLICA N/A N/A
AVANZADO N/A X
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a ias funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafno

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

GeRlig e fliast, Adquisiciones

Jefe del Departamento de
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Servicios

Director de Administracion
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Actitudes:

Compromiso

Disciplina

Puntualidad

Seguridad

Orientacioén al ciiente

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones .

Yy

Director de Administracion

Firma:
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Importaciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar los procesos de Importacion de acuerdo a la normatividad vigente a través del mejor precio, la calidad v el
abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacién y la docencia en el Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Planear y coordinar las adquisiciones directas a través del proceso de importacién para
mantener el abasto de insumos en el Instituto.

Funcion1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacion directa para la adquisicion de
medicamentos y material de curacion.

Funcion 2:  Recabar de ios almacenes del Instituto y de los coordinadores del departamento de Adquisiciones
las requisiciones y partidas que fueron identificadas para adquirirse por importacién.

Funcion 3:  Verificar que la documentacion anexa a las requisiciones cumpla con los requerimientos
establecidos para su importacion.

Funcién 4:  Recabar las solicitudes de importacion del drea requirente y/o especializada para la adquisicién de
insumos.

Funciéon 6:  Efectuar la investigacién de mercado de acuerdo al anexo técnico generado por el &rea requirente
y/o especializada a través de la solicitud de cotizacién a los proveedores extranjeros para
transparentar el proceso

Funcién 6:  Realizar los tramites de permisos y normatividad ante las entidades correspondientes para que el
procedimiento sea legal y transparente.

Funcion 7:  Realizar la clasificacion arancelaria junto con el agente aduanal a fin de cumplir con los
lineamientos de la Secretaria de Economia.

Funcion 8:  Realizar el pedido correspondiente y notificar al proveedor para la entrega de los insumos.

Funcién 9:  Solicitar la elaboraciéon de giros bancarios a fin de cumplir con los pagos por transferencia
internacionales.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizd:
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Funcién 10: Proporcionar al agente aduanal los elementos necesarios para efectuar el proceso del despacho
aduanal.

Funcién 11: Solicitar a la subdireccion de Recursos Financieros los anticipos de los pagos para iniciar el
embarque de los insumos.

Funcién 12 Coordinar la entrega de los insumos con los almacenes del Instituto y/o las unidades
administrativas requirentes a fin de corroborar que lo entregado corresponda con lo solicitado en el
anexo técnico.

Funcién 13: Realizar el dictamen de los insumos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Funcién 14: Informar y entregar al jefe del departamento de Adquisiciones un informe de las importaciones
realizadas y en proceso para que éste a su vez informe a las unidades administrativas
correspondientes.

Funcién 15: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacion.

Funcién 16: Coordinar la entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacion directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Funcién 17: Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.

Objetivo 2: Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacion de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1: Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Funcién 2:  Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Objetivo 3:  Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el programa anual de
adquisiciones y proveedores.

Funcién 1:  Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Funcién 2: Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual
de Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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Jefe del Departamento de

Subdirector de Recurs ateriales

Cargo-puesto: L S Director de Administracién
Adgquisiciones Servicios P\
‘2 iu’ ¢ :/ N
Firma: ’ //
Fecha: 17-05-18 7 17-05-18 - 17-05-18
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Funcion 3:  Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluacion de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Objetivo 4:  Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Funcién 1:  Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi como de las modificaciones
y/o cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacién para cumplir con la
normatividad vigente.

Funcién 2:  Proporcionar al coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de

licitacion gubernamental y de importaciones.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion
Administracién publica
Importaciones
Derecho gubernamental

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de

experiencia: 1 afio
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio RaulAguino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
~

Jefe del Departamento de Subdirector de

Cargo-puesto: Adquisiciones L/ Servicios

itle : 557 Director de Administracion
T TN
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Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de*dominio pel?r%;ensei)nzia Permanencia

1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A

2.- Liderazgo AVANZADO N/A X

3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A

4.- Trabajo en equipo AVANZADO : N/A X

5.- Negociacién NO APLICA NA | N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del departamento

Inglés 80%

Nociones de caracteristicas basicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de
Adquisiciones

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Conocimiento sobre procesos de importacién

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Ralil Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirector de Recursps Mated y ; - L}
Cargo-puesto: Adquisiciones L Senvicios F f Director de Administracion
Vs

Fecha: 17-05-18 17-05-18 ——— 17-05-18
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Habilidades:
Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Diplomatico
Puntualidad
Seguridad
Orientacién al cliente
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergia Raul Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

Director de Administracion

7y =
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinador de Sanciones

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Verificar que se cumpla el calendario de entrega de insumos de cada pedido generado por los diferentes procesos de
adjudicacién, mediante Ia revision de los expedientes y aplicando la sancion correspondiente de acuerdo a la
normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar las penas convencionales de sancion de acuerdo a la normatividad vigente a los
proveedores que presentan retraso o incumplimiento en la entrega de bienes.

Funcién 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de sancion para los proveedores con incumplimiento
o retraso en las entregas pactadas en el pedido.

Funcién 2: .Recopilar y revisar la informacién de los pedidos con posible sancion enviada por los almacenes
del Instituto, ei coordinador y/o responsable de Compras directas del departamento de
Adquisiciones para verificar que sea aplicable.

Funcién 3:  Realizar el proceso de solicitud de los expedientes de los pedidos generados a la unidad de control
del departamento de Adquisiciones para verificar que no hay incumplimiento en las entregar
calendarizadas.

Funcién 4:  Verificar las causas probables de los incumplimientos en el calendario de entregas de insumos y
realizar el célculo correspondiente para aplicar la pena convencional de acusrdo a ia normatividad.
Vigente.

Funcién 5:  Elaborar los oficios de notificacién de penas convencionales para informar a los proveedores
incumplidos de sus posibles sanciones.

Funcién 6 Elaborar la lista de proveedores con posible sancién para que los proveedores conozcan su
situacion y llevan a cabo las acciones necesarias para cumplir en tiempo y forma.

Funcién 7:  Llevar a cabo el seguimiento de los oficios de aclaracién de los proveedores para descartar o
aplicar la sancién.

Funcién 8: Elaborar el oficio de sancién que resulte y entregarlo al proveedor para que realice el pago
correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SergieRetlAquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osoriq Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

part Subdirectorde Recu\$os Materiales y Director de Ndministradién
Adquisiciones

Firma:

. SeniosIIRL, | L=~

Fecha:
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Funcion 9:

Funcion 10:

Funcion 11:

Funcién 12:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 3:

Funcidn 1:

Funcién 2:

Integrar al expediente de pedido, la documentacién que ampare el proceso y el comprobante pago
de la sancion para liberar al proveedor de su pena convencional.

Elaborar los reportes correspondientes de proveedores sancionados, montos pagados y sanciones
no aplicadas para que sean revisados y autorizados por el jefe del departamento de Adquisiciones.

Realizar los oficios de liberacién de fianzas, previa revision de expedientes para su autorizacion de
la subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacion para dar las
soluciones con oportunidad.

Coordinarse con La Unidad de Transparencia, para dar respuesta y cumplimiento a las
solicitudes de informacién que correspondan al departamento de Adquisiciones.

Efectuar la entrega del aviso de confidencialidad de datos a los proveedores para dar cumplimiento
a la normatividad vigente.

Realizar los oficios para dar respuesta a la correspondencia de la Unidad de Transparencia para
que ésta se entregue en tiempo y forma al solicitante a través de la Unidad.

Realizar los informes y subir la informacién a la plataforma correspondiente para transparentar los
procesos.

Documentar en la plataforma correspondiente la informacién correspondiente a las adjudicaciones
realizadas por los diferentes procesos de adquisicion.

Realizar las actividades correspondientes para dar cumplimiento a la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Puablica.

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisiéon del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

Interna y externa

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio
Jefe del Departamento de

Ly o Subdirector dg Ree e e Director de Administracién
Adquisiciones

Firma:

/ SEM#A, s
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Fecha:
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Se mantiene comunicacidon constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
adquisiciones.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion
Administracion publica
Derecho administrativo

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de anos de

experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Subdirectonde Recursos N;(en‘;les y Diractorde AdriiRiStFEEER

Adquisiciones Servith

] s
v / s
Firma: % . g - )

Fecha: 17-05-18 “ 17-05-18 -——=" 17-05-18
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio lngrasery Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADO N/A X
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo AVANZADO N/A X
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento
Nociones de derecho mercantil
Inglés 50%
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Capacidad resolutiva
Control de estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SergL&}igAquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirectorde Recursos Materiales y : L o
Cargo-puesto: Adquisiciones ///, ;qunﬂawsmﬁ /%Admlmstramon
b A ( ')\,
Firma: /
/" /
Fecha: 17-05-18  “ 17-05-18 —_  17-05-18
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Actitudes:
Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad 4
Orientacion al clienfe
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

Subdirectd de
Servteigs

rsos Materiales y
r'erale
§a

Director de Administracion

v & it
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Unidad de Control
CATEGORIA IDEAL .
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Coordinar, organizar y controlar las actividades relacionadas con el archivo de tramite generado por el departamento
de Adquisiciones, la generacion de estadistica y los procesos de CompraNet de acuerdo a la normatividad vigente.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar, y resguardar la informacion de los expedientes de los pedidos generados por las
coordinaciones del departamento de Adquisiciones para mantenerlos actualizados.

Funcién 1:  Coordinar la recepciéon de los expedientes de los pedidos generados por los coordinadores y/o
responsables de compras directas, para su resguardo en el archivo del departamento.

Funcién 2:  Recabar la informacion generada por los almacenes del Instituto para integrarla a cada expediente
y mantenerlo actualizado.

Funcién 3:  Coordinar la recepcion de la informacion generada por los por los coordinadores y/o responsables
de compras directas, para integrarla a cada expediente y mantenerlo actualizado. - -

Funcién 4:  Controlar los niumeros de pedidos solicitados por personal del departamento de Adquisiciones para
evitar extravio a través de solicitudes de préstamo.

Funcién 5:  Realizar la solicitud a los almacenes del instituto, de la documentacion comprobatoria pendientes

de recibir por entrega de insumos para integrar al expediente correspondiente y mantenerio
actualizado.

Funcioén 6:  Controlar y mantener en buen estado el archivo de los pedidos generados para conservar la
documentacion el tiempo sefialado de acuerdo a la normatividad vigente

Funcién 7:  Realizar la depuracion y conservacion del archivo del departamento para mantener la informacion
actualizada.

Funcién 8:  Coordinar las actividades correspondientes a la gestoria del departamento para realizar las
actividades en tiempo y forma.

Objetivo 2: Administrar las actividades como responsable del archivo de tramite (RAT) para coordinar el
archivo departamental de acuerdo a la normatividad vigente.

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Subdirector R\ igles y .

Cargo-puesto: Director de Administracién

Adquisiciones ——\
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Funcion 1:  Integrar los expedientes de archivo para que la informacion se encuentre disponible y completa
para su consulta.

Funcién 2:  Conservar la documentacién que se encuentre activa y aquella que ha sido clasificada como
reservada de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
mientras conserve tal caracter para su resguardo y consulta.

Funcién 3:  Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién del Cuadro General de
clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion Gubernamental y el inventario general para
dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Funcién 4: Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos que contengan informacion
clasificada, para mantener su resguardo.

Funcién 5:  Asesorar a su Unidad Administrativa productora en materia de archivos, asi como colaborar con
ésta para la correcta organizacion y tratamiento uniforme de la documentacién del archivo de
tramite.

Funcién 6:  Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del archivo de
tramite, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Funciéon 7:  Representar a su Unidad Administrativa en materia de archivos ante el area coordinadora de
archivos.

Funcién 8: Implementar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de expedientes que ya no se
encuentran activos.

Funcién 9:  Mantener debidamente organizados los expedientes activos para su agil localizacion.

Funcién 10: Facilitar a los servidores publicos autorizados en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
los expedientes que obran en el archivo de tramite.

Funcién 11: Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion del archivo de trémite, de conformidad
con la normativa en materia de disposicion gubernamental.

Objetivo 3: Documentar y generar la informacién estadistica e indicadores derivados de los procesos de
adquisicion para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Funcién 1:  Realizar los calculos estadisticos e indicadores necesarios derivados de las actividades que se
realizan en el departamento de Adquisiciones.

Funcién 2:  Integrar los reportes mensuales y trimestrales para las diferentes autoridades con la supervision del
jefe del Departamento de Adquisiciones.

Funcién 3:  Mantener actualizada la base de datos de los elementos relevantes para su conservacion de
acuerdo a la normatividad. -

CONTROL DE EMISION
Elaboro: ' Reviso: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

T vy Director de Administracion
Adquisiciones

Subdirectoride rsos Materiales y
Servich nﬂaﬁs")

Firma:
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Funcion 4: Realizar todas las actividades que estén relacionadas con informes y transparencia interna y
externa de los pedidos generados por el departamento para dar cumplimiento a la normatividad.
Objetivo 4:  Coordinar que la informacién generada por el departamento de Adquisiciones sea subida a
la plataforma CompraNet en tiempo y forma
Funcién 1:  Apoyar al coordinador de licitaciones en la publicacién de convocatorias de licitacién e invitacién a
cuando menos tres personas en la plataforma CompraNet para que la participacién a el evento
cumpla con la normatividad vigente.
Funcién 2:  Apoyar al coordinador de licitaciones en la publicaciéon de actas de licitacion e invitacion a cuando
menos tres personas en la plataforma.
Funcién 3:  Efectuar el proceso para subir a la plataforma CompraNet el Programa Anual de Adquisiciones para
cumplir con la normatividad vigente.
Funcién 4:  Asesorar a los coordinadores y responsables de adjudicacion directa en los procedimientos que
correspondan a la plataforma CompraNet para cumplir con la normatividad vigente.
Funcién 5:  Revisar y resolver los problemas que presentan los proveedores y la coordinacién para dar las
soluciones con oportunidad.
Objetivo 5: Mantener clasificada y resguardada la informacion de las adjudicaciones directas de
conformidad a la normatividad vigente en materia de archivos.
Funcién 1:  Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.
Funcién 2:  Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.
Objetivo 6:  Efectuar la investigacién de mercado correspondiente para los procesos de licitacién e
Invitacién a cuando menos tres personas.
Funcién 1:  Realizar la investigacion de mercado en base al Programa Anual de Adquisiciones del ejercicio
correspondiente para que se tenga un panorama de existencia del producto, precio y proveedores.
Funcién 2:  Realizar la solicitud de cotizaciones a la proveeduria de acuerdo a la normatividad vigente para
cumplir con los lineamientos establecidos en la misma.
Funcion 3:  Aplicar la consulta de la existencia del producto, del precio y proveedores en los diferentes medios
que la normatividad recomienda para dar cumplimiento a la misma en los diferentes medios.
Funcién 4:  Integrar los resultados obtenidos de la investigacién de mercado en un expediente para su consulta
y resguardo como parte de la documentacién del proceso licitatorio.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafo LC Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de : . 2
Cargo-puesto: Adquisiciones / //Dl/r%r‘q%Admmlstramon
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacién constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento:  Administracion

Administracién publica
Sistema CompraNet

Archivo
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 1 afio
Areas de experiencia: Administracién publica
Informatica
Archivo

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de ’ - 3
Cargo-puesto: Adquisiciones / Di Administracion
7/ .
Firma: W
- J é
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio Ingreso y

Permanencia

* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADA X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Ingiés comprensién de lectura

Conocimiento de manejo Plataforma CompraNet

Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los archivos y expedientes

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:

Capacidad resolutiva

Comunicacion

Concentracion

Creatividad

Trabajo organizado
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Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
; Disciplina
Puntualidad
Seguridad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Responsable de Compras Directas

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Soporte Administrativo A
B. MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos de adjudicacion directa de acuerdo a la normatividad vigente para obtener el mejor precio, la

calidad y el abasto oportuno de insumos para llevar a cabo la asistencia a pacientes, la investigacion y la docencia en

el Instituto.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar la adquisicién de insumos mediante el procedimiento de adjudicacién directa de
acuerdo a la normatividad vigente.

Funcién 1:  Aplicar la normatividad vigente a los procesos de adjudicacién directa para la adquisicién de
insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones.

Funcién 2:  Recabar las requisiciones generadas por los almacenes del Instituto y/o unidades administrativas
requirentes para la adquisicion de insumos resultado de partidas desiertas o no licitados.

Funcién 3:  Verificar que la documentacion anexa a la requisicion sea correcta a fin de que se pueda realizar la
adjudicacion.

Funcién 4:  Apoyar al coordinador de compras directas en la identificacion de los productos que cumplen con
los requisitos para la realizacion de una invitacién a cuando menos tres personas para su
adquisicion mediante el coordinador de licitaciones.

Funcién 5:  Apoyar al coordinador de compras directas en la identificacién de los productos que son de
Importacién para su adquisicion mediante el coordinador de importaciones.

Funcion 6:  Realizar, con la supervisién del coordinador de compras directas, la investigacion de mercado de
acuerdo al anexo técnico generado por la unidad admirativa requirente y/o especializada a través
de la publicacion de partidas correspondientes a las requisiciones para transparentar el proceso.

Funcién 7:  Recabar las propuestas y documentacién anexa de los de los proveedores que participaran en
proceso de adjudicacion directa y con la supervision coordinador de compras directas abrir los
sobres para integrar la documentacion a cada partida para verificar que den cumplimiento al anexo
técnico.

Funcién 8: Registrar en el sistema informatico vigente, la requisicién para obtener el nimero de compra
correspondiente para generar el cuadro comparativo.
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Funcién 9:  Efectuar la generacién del pedido, y obtener las firmas correspondientes para. su autorizacién y
validez.

Funcién 10: .Coordinar la entrega de pedidos a los proveedores para su formalizacion.

Funcion 11: Verificar y recibir las fianzas de garantia contra el monto adjudicado a fin de confirmar que la
garantia corresponda con las clausulas del pedido e informar al coordinador de compras directas.

Funcién 12: Realizar el dictamen de los productos que se adquieren a través del articulo 41 de la LAASSP para
cumplimiento de la normatividad.

Funcién 13: Informar al departamento de Almacén General de las partidas adjudicadas con la entrega del juego
contable del pedido para su posterior recepcion.

Funcién 14: Efectuar la recepcién de solicitudes de modificacion y/o cancelaciones de los pedidos del almacén
general y/o de la unidad admirativa requirente, turnadas por el coordinador de compras directas
para la realizacion de los cambios correspondientes e informar al proveedor.

Funcién 15: Llevar a cabo la apertura del expediente de cada pedido generado e integrar la documentacion
correspondiente para el resguardo de la informacién.

Funcién 16: Verificar el incumplimiento de la entrega parcial o total, programada en cada pedido para la
aplicacién de las sanciones correspondientes.

Funcién 17: Informar al coordinador de sanciones de los incumplimientos, modificaciones y cancelaciones de
los pedidos para que se aplique la pena convencional correspondiente conforme a la Ley vigente.

Funcion 18: Coordinar ia entrega de los expedientes de los pedidos de adjudicacién directa al coordinador de la
unidad de control para su resguardo y control.

Funcién 19: Revisar y resolver con el Apoyo del coordinador de compras directas, los problemas que presentan
los proveedores para dar las soluciones con oportunidad.

Funcién 20: Informar y reportar al coordinador de compras directas de las actividades encomendadas para que
se validen los resultados y se realicen las adquisiciones en tiempo y forma.

Objetivo 2:  Colaborar con el coordinador de licitaciones en los procesos de licitacion.

Funcién 1:  Apoyar, a través de la supervision de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en el proceso logistico de las licitaciones y durante la evaluacion técnica y economica
para la generacion del fallo correspondiente de las partidas que cumplen con el anexo técnico.

Funcién 2:  Apoyar, a través de la supervisiéon de los responsables de compras directas, al coordinador de
licitaciones en la generacion de pedidos resultado del fallo de licitaciones para su formalizacién con
los proveedores.
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Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcién 2:

Objetivo 4:

Funcién 1:

Funcioén 2:

Funcioén 3:

Objetivo 5:

Funcién 1:

Funcion 2:

Mantener clasificada y resguardada la informacion de las Adjudicaciones Directas de
conformidad a la normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Mantener actualizado en CompraNet las adquisiciones realizadas, el Programa Anual de
Adquisiciones y proveedores.

Realizar el alta en CompraNet de las adquisiciones que se adjudicaron (pedidos) de acuerdo a la
normatividad vigente para cumplir con el principio de transparencia.

Realizar el alta en CompraNet de productos nuevos y/o las modificaciones en el Programa Anual
de Adquisiciones para que las compras y el programa se encuentren actualizados.

Realizar en CompraNet el alta de proveedores y la evaluaciéon de los mismos para mantener
actualizado el catalogo referente a proveedores.

Participar en los procesos de transparencia que debe cumplir el departamento de acuerdo a
la normatividad vigente.

Realizar el escaneo de los pedidos generados en la coordinacion asi las modificaciones y/o
cancelaciones que se realicen a los pedidos generados en la coordinacién para cumplir con la
normatividad vigente.

Proporcionar ai coordinador encargado el archivo de los pedidos escaneados para que lleve a cabo
el procedimiento correspondiente de acuerdo a ia normatividad vigente.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Se mantiene comunicacién constante con personal

Interna y externa

de todo el Instituto y externamente proveedores,

comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacion gubernamental.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.
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PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afnos de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado o pasante

Administracion
Administracién publica

1 afo

Administracién publica
Informatica

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

Nivel de dominio

Ingreso y

Permanencia

permanencia

*
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo AVANZADA X N/A
3.- Orientacioén a resultados AVANZADA X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacioén NO APLICA N/A N/A
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento

Inglés 50%

Nociones de caracteristicas de los diferentes insumos solicitados en el Programa Anual de Adquisiciones
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los insumos a los que aplica

Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Control de Estrés
Facilidad de palabra
Pensamiento critico
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Disciplina
Puntualidad
Seguridad
Orientacion al cliente
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Apoyo Administrativo de Contratos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la Coordinacién a través de la realizacion de los procedimientos administrativos y
aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar las funciones de apoyo administrativo, en las actividades propias de Ia
coordinacion.

Funcién 1:  Apoyar a la secretaria de la coordinacion en la recepcion de correspondencia de la coordinacién
para su seguimiento y atencién oportuna.

Funcién 2:  Apoyar a la secretaria de la coordinacion en la entrega de correspondencia que se genere en la
coordinacién a las diferentes unidades administrativas del Instituto y a los proveedores para dar
respuesta e informacion oportuna.

Funcién 3:  Apoyar al coordinador en los procesos de licitacion para que las actividades se realicen de manera
oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Funcion 4:  Apoyar al coordinador en los procesos de Invitacién a cuando menos tres personas para que las
actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la
normatividad.

Funcién 5:  Apoyar a la secretaria de la coordinacion en Informar a los proveedores cuando tengan contratos
para formalizar, modificaciones o cancelaciones de los contratos generados para que sean
supervisados y/o administrados de manera oportuna.

Objetivo 2:  Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Apoyar a la secretaria de la coordinacién en la realizacion de la clasificacion y resguardo de los
documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.
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D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Secretaria
Administracion publica
Informatica
Relaciones plblicas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia: 2 afios

Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica

Relaciones publicas
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
i - Nivel de dominio Ingreso y ;
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacioén a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo
Habilidades:
Comunicacién
Facilidad de palabra
Redaccion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

B. MISION DEL PUESTO

Secretaria de Coordinacion de Adquisiciones

Apoyo Administrativo A7

Apoyar en las funciones de la coordinacién a través de la realizacion de los procedimientos secretariales y
aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar las funciones secretariales y de apoyo al coordinador, en las actividades propias de
la coordinacién.

Funciéon 1:  Recibir la correspondencia de la coordinacion y con la supervision del coordinador y/o responsable
de compras directas realizar las actividades correspondientes para su seguimiento y atencion
oportuna.

Funcién 2:  Organizar el envio de correspondencia que se genere en la coordinacion a las diferentes unidades
admirativas del Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacion oportuna.

Funcion 3:  Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en los procesos de licitacion para que
las actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la
normatividad.

Funcién 4:  Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en el registro de requisiciones en el
sistema informatico, generar cuadros comparativos y/o pedidos para que las adquisiciones se
realicen oportunamente.

Funcién 5:  Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la elaboracion de modificaciones y/o
cancelaciones de los pedidos generados para mantener el abasto de insumos.

Funcién 6:  Informar a los proveedores cuando tengan pedidos para formalizar, modificaciones o cancelaciones
de los pedidos generados para que sean entregados de manera oportuna.

Funciéon 7:  Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la apertura de expedientes de los
pedidos generados para mantener la informacién resguardada.

Funcion:8:  Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la recepcion de fianzas y verificar
que cumpla con los requisitos solicitados para dar cumplimiento a la normatividad.
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Funcioén 9:

Funcion 10:

Funcioén 11:

Funcién 12:

Objetivo 2:

Funcioén 1:

Funcioén 2:

Integrar la documentacion correspondiente que genere el coordinador y/o responsable de compras
directas y de la correspondencia recibida a cada pedido para mantenerlos actualizados.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la entrega de juegos contables de
los pedidos generados al departamento de Almacén General a fin de que cuenten con la
documentacion para la recepcién de insumos.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la entrega de los expedientes de los
pedidos al coordinador de la unidad de control para su resguardo y control.

Apoyar al coordinador y/o responsable de compras directas en la revisién y solucion de los
problemas que presentan los proveedores y la coordinacion para dar las soluciones con
oportunidad.

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificacion y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos, para su cumplimiento.

Registrar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial

Grado de avance: Titulado
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Areas de conocimiento:  Secretaria
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio IHgrEsay. Permanencia
* permanencia
1.- Vision Estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Eiaboré: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: dete d;IdDSiZ ?Cr;;grr]r;tznto de SubdlrectsoeNiClRe ';sos Maicliales'y Director de Administracion
a pal 14l P

Firma: el %ﬁ)

Fecha: 17-05-18 7 17-05-18 _ ——= 17-05-18




MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:
M.0./0.8.3.1

Departamento de Adquisiciones

REV: 01

ms'nru'ro naconatoe | HOJA: 79

CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 95

D.

COMPTENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Habilidades:

Comunicacién

Facilidad de palabra
Redaccién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Actitudes:

Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aguino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

./

Servicio

Tl

Subdirec € 1rsos Materiales y

Director de Administracién

Firma:

y R
FAVIZN

Fecha:

17-05-18 /7~

17-05-18

. —— 17-05-18
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REV: 01
Departamento de Adquisiciones 'c",i*;*c“,’:"“;‘z’::‘é:: HOJA: 30
zALr\‘IAUDLgZIUCBIIR?A: DE 95

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Secretaria de Coordinacion de Contratos

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la coordinacién a través de la realizacion de los procedimientos secretariales y
aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar las funciones secretariales y de apoyo al coordinador, en las actividades propias de
la coordinacion.

Funcién 1:  Recibir la correspondencia de la coordinacion y con la supervision del coordinador realizar las
actividades correspondientes para su seguimiento y atencion oportuna.

Funcién 2:  Organizar el envio de correspondencia que se genere en la coordinacién a las diferentes unidades
admirativas del Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacién oportuna.

Funcién 3:  Apoyar al coordinador en los procesos de licitacién para que las actividades se realicen de manera
oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Funcién 4:  Apoyar al coordinador en los procesos de invitacién a cuando menos tres personas para que las
actividades se realicen de manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la
normatividad.

Funcién 5:  Apoyar al coordinador en el registro de requisiciones en el sistema informatico, para que las
entregas en los contratos se realicen oportunamente.

Funcion 6:  Apoyar al coordinador en la elaboracién de modificaciones y/o cancelaciones de los contratos
generados para mantener la informacién actualizada y en tiempo.

Funcién7:  Informar a los proveedores cuando tengan contratos para formalizar, modificaciones o
cancelaciones de los contratos generados para que sean supervisados y/o administrados de
manera oportuna.

Funcién 8:  Apoyar al coordinador en la apertura de expedientes de los contratos generados para mantener la
informacién resguardada.

Funcion:9:  Apoyar al coordinador en la recepciéon de fianzas y verificar que cumpla con los requisitos
solicitados para dar cumplimiento a la normatividad.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisoé: Autorizé:

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirecto os Materiales y : ;s s
Cargo-puesto: Adquisiciones , Se% 1 e /I:)_lglecm%rdeAdmlmstramon
ﬂilj 3 / \!
Firma: M
{

Fecha: 17-05-18 ~ 17-05-18 =———= 17-05-18
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MANUAL DE ORGANIZACION

REV: 01
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CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 95

Funcion10:

Funcion 11:

Funcién 12:

Funcién 13:

Objetivo 2:

Funcién 1:

Funcion 2:

Integrar la documentacion correspondiente que se genere en la coordinacién y la correspondencia
recibida a cada contrato para mantenerlos actualizados.

Apoyar al coordinador en la entrega de los contratos generados a los almacenes del instituto a fin
de que cuenten con la documentacién para la recepcién de insumos.

Apoyar al coordinador en la entrega de los contratos a las unidades admirativas usuarias para que
se lleve a cabo la supervision y administracion del contrato en forma oportuna.

Apoyar al coordinador en la revisién y solucion de los problemas que presentan los proveedores y
la coordinacién para dar las soluciones con oportunidad.

Mantener clasificada y resguardada la informacion de la coordinacién de conformidad a la
normatividad vigente en materia de archivos.

Realizar, la clasificacion y resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Archivos,
para su cumplimiento.

Registrar los documentos normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDD) y
en su caso asistir a reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Carrera comercial

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Secretaria

Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Firma:

Fecha:

Jefe del De_p.'_ar_tamento de Subdirector Materjales y Ditector de Admiristracisn
Adquisiciones Servi en ' - 5
2/ | PN
AR > |
e —
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4 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION Al
REV: 01
Departamento de Adquisiciones semowes |HOJK: B2
SVAL?IAUDL:ZI;BII:A: DE 95
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio IgTeso y, Permanencia
% permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPTENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo
Habilidades:
Comunicacién
Facilidad de palabra
Redaccion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Adquisiciones L/

e Administracion

Firma:

Subdirector e Rectysos Materiales y
Servic %I%s A ‘—\
TAY)

e

e
)

Fecha:

17-05-18 7

17-05-18

——  17-05-18




L CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.5.3.1
REV: 01
Departamento de Adquisiciones sopmontcauies’ (SR 53
Sxuuapon sueinky | DE: 95
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Subdirector

s Materiales y

Cargo-puesto: Adquisiciones / Senvis “a‘les__‘ Di = »de Administracién
(

Firma: V

Fecha: 17-05-18 /. 17-05-18 =" 170518
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA:

‘Gestor

Apoyo Administrativo 7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al RAT en el mantenimiento del archivo de tramite y de igual forma apoyar al personal del departamento de
Adquisiciones en los procesos de gestoria para que las adquisiciones se realicen en tiempo y forma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar oportunamente las actividades de gestoria del departamento de Adquisiciones para
que los procesos de adquisicion se realicen en tiempo y ferma.

Funcién 1:  Realizar las actividades correspondientes a la gestoria del departamento de Adquisiciones y
coordinaciones, con la supervision del coordinador de la unidad de control para la realizacion de las
actividades en tiempo y forma.

Objetivo 2:  Mantener clasificada y resguardada la informacién del departamento de Adquisiciones con
la supervisién del Responsabie del Archivo de Tramite de conformidad z la normatividad
vigente en materia de archivos.

Funcién 1:  Realizar, con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), la clasificaciéon y
resguardo de los decumentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Funcioén 2:  Registrar, con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT), los documentos
normativos en el Centro de Informaciéon Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Funcién 3:  Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcion de los expedientes de los pedidos
generados por los coordinadores y/o responsable de compras directas para su resguardo en el
archivo del departamento.

Funcién 4:  Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcion .de la informacién generada por los
almacenes del instituto para integrarla a cada expediente y mantenerlo actualizado.

Funcidon 5:  Apoyar al coordinador de la unidad de control en la recepcion de la informacion generada por los
por los coordinadores y/o responsable de compras directas para integrarla a cada expediente y
mantenerlo actualizado.

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Subdir T cursos Materiales y - < o v
Cargo-puesto: O ; D r de Administracion
Adquisiciones Y Servi ‘er les y f/m\
Firma: \L—ﬂ
Fecha: 17-05-18 /7 17-05-18 «——  17-05-18




CODIGO:
M.0O./0.8.3.1

MANUAL DE ORGANIZACION

REV: 01

Departamento de Adquisiciones WLy OWI eare 35

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 95

Funcién 6:

Funcion 7:
Funcion 8:

Funcién 9:

Controlar los nimeros de pedidos solicitados por personal del departamento de Adquisiciones para
evitar extravio a través de solicitudes de préstamo.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la solicitud a los almacenes del Instituto los
documentos comprobatorios pendientes de recibir por entrega de insumos para integrar al
expediente correspondiente y mantenerlo actualizado.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en el control y mantenimiento del buen estado del
archivo de los pedidos generados para conservar la documentacion el tiempo sefialado de acuerdo
a la normatividad vigente.

Apoyar al coordinador de la unidad de control en la depuracién y conservacién del archivo del
departamento para mantener la informacién actualizada.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién: Interna y externa

Se mantiene comunicacion constante con personal de todo el Instituto y externamente proveedores,
comercializadoras, fabricantes, etc. y personal de instituciones gubernamentales que participan en los procesos de
licitacién gubernamental.

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja afecta a ciudadanos del Sector Salud.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Bachillerato o nivel técnico

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento: Administracion

Administracion publica

Archivo
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SeTgio Rav Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Director de Administracién

Firma:

Adquisiciones / »

Fecha:

17-05-18 M 17-05-18 [ — 17-05-18




z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION A
REV: 01
D . .
epartamento de Adquisiciones W S e 6
SYALTIAUDL:ZIIEBII:A: DE: 95
Areas de experiencia: Administracion publica
Informatica
Archivo
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i ; Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial 8 permanencia Permanencia
1.- Visioén estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de normatividad aplicables a las funciones del Departamento
Inglés comprension de lectura
Nociones de normatividad y metrologia que deben cumplir los archivos y expedientes
Uso de software administrativo »
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de

Cargo-pusste: Adquisiciones

Director de Administracion

of / /"?\.
Firma: / %_7)
.{J - "
Fecha: 17-05-18 /7 17-05-18 ___—— 17-05-18 ]
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CATITTS |
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Departamento de Adquisiciones Wil 57

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE 95

Habilidades:

Capacidad resolutiva
Comunicacién
Concentracién
Creatividad

Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Puntualidad
Seguridad

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SergifNRaurAgwino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Subdirector de Re teri

Adquisiciones L Servicios (G

Cargo-puesto: Director de Administracion

P

Al (TS5

Fecha: 17-05-18 /7~ 17-05-18 « ——  17-05-18
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Secretaria de Jefatura

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

B. MISION DEL PUESTO

Apoyar en las funciones de la jefatura de Adquisiciones asi como de sus coordinaciones a través de la aplicacién
de los procedimientos secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar los conocimientos secretariales para realizar las actividades que sean requeridas en
la Jefatura con la supervision del jefe del departamento para que los procedimientos se
realicen en tiempo y forma.

Funcion1:  Recibir la correspondencia del departamento de Adquisiciones y realizar las actividades
correspondientes para su seguimiento y atencion oportuna. %

Funcién 2:  Registra la correspondencia que se recibe para llevar el control de lcs documentos y turnar al jefe
del departamento. ' -

Funcién 3:  Entregar la correspondencia a los coordinadores de acuerdo a la clasificacion realizada por el jefe
del departamento para su seguimiento e informacion.

Funcidén 4:  Organizar el envio de correspondencia que se genere en la jefatura del departamento de
Adquisiciones, a las coordinaciones del departamento, a las diferentes unidades admirativas del
Instituto y a los proveedores para dar respuesta e informacién oportuna.

Funcién 5:  Llevar al departamento de Aimacén General la solicitud de los insumos necesarios que requiere el
departamento para que el trabajo se realice oportunamente.

Funcion 6:  Apoyar a los coordinadores en los procesos de licitacion para que las actividades se realicen de
manera oportuna y en los tiempos sefialados de acuerdo a la normatividad.

Funcion7:  Gestionar los movimientos ante la subdireccion de Recursos Humanos del personal del
departamento para mantener el control y el archivo del personal vigente y de acuerdo a la
normatividad.

Funcion 8:  Realizar las solicitudes de trabajo al departamento de Mantenimiento para que el Departamento se
mantenga en las condiciones adecuadas para su funcionamiento.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SergioRetl Aquino Avendafio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirector de 1ales y : - 4
Cargo-puesto: Adquisiciones o Samiclos S /‘/D;torie Admnmstracwn
b .

Firma: / [ { /

LE //
Fecha: 17-05-18 / 17-05-18 ] — 17-05-18
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Objetivo 2:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Objetivo 3:

Funcién 1:

Funcioén 2:

Funcioén 3:

Mantener clasificada y resguardada la informacién de la jefatura y del personal del
departamento de Adquisiciones de conformidad a la normatividad vigente en materia de
archivos.

Con la supervision del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) realizar la clasificacién y
resguardo de los documentos de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica Gubernamental para dar cumplimiento a la normatividad establecida.

Con la supervisién del Responsable del Archivo de Tramite (RAT) registrar los documentos
normativos en el Centro de Informacién Documental Institucional (CIDI) y en su caso asistir a
reuniones informativas para dar cumplimiento al mismo.

Apoyar en el control de la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y
equipo asignados al Departamento de Adquisiciones.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de los insumos necesarios del departamento para el
desarrollo de las actividades.

Solicitar los servicios de mantenimiento necesarios para el funcionamiento del mobiliario y equipo
asignados al departamento.

Realizar las funciones de verificador de bienes muebles para dar cumplimiento al Programa Anual
de Levantamiento de inventarios institucional.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacion:

interna y externa

Se mantiene comunicacién constante con todo el personal del Instituto y externamente con personal de las
diferentes instancias gubernamentales.

Caracteristica de la informacién

La informacion que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Carrera comercial

Titulado

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirectd rsos Materiales y ; - o
Cargo-puesto: Adquisiciones Servi Aéﬁe /,D‘u}cugf Administracion
i 'L e
.4 N ——))
Firma: i I S //
Fecha: 170518 7 170518 | —— 170518
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MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Adquisiciones

CODIGO:
M.O./0.8.3.1

REV:

Srence mocer |HOJA:
;{AL?IAUDL:ZIJBII:A: DE
Areas de conocimiento: Secretaria
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de afios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Secretarial
Administracién publica
Informatica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingrese y Permanencia
* permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimientos de redaccién, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe dildgﬁg ?gitsrr:;esnto de Director de Administracion
/
- \
Firma:
Fecha: 17-05-18/Y — == 17-05-18
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Habilidades:
Comunicacién
Facilidad de palabra
Redaccion
Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Dinamismo
Disciplina
Disponibilidad
Empatia
Motivacion
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

s [/

Directg_r\de\Administracién

Firma:

’

r—
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Xil. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO

PLANTILLA ACTUAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Jefe de Departamento de
Adquisiciones Jefe de Departamento 1
Coordinador de Licitaciones Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Contratos Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Compras Directas Soporte Administrativo A 1
Coordinador de Medicamentos Ingeniero Biomédico 1
Coordinador de Importaciones Apoyo Administrativo A7 1
Coordinador de Sanciones Apoyo Administrativo A6 1
Coordinador de Unidad de Control Apoyo Administrativo A6 1
Apoyo Administrativo A7
(1)
Responsable de Compras Directas Ay Adm(lzn)lstratlvo A 4
Apoyo Administrativo A6
(1)
Soporte Administrativo A
g ; (1)
Apoyo Admlnlstratlvo de Contratos Soporte Administrativo C 2
(1)
Apoyo Administrativo A4
)
Secretaria de Coordinacion de Apoyo Administrativo A6 4
Adquisiciones (1)
Apoyo Administrativo A7
(1)
Secretaria de Coordinacion de Apoyo Administrativo A5 1
Contratos
Gestor Apoyo Administrativo A7 1
Secretaria de Jefatura Apoyo Administrativo A4 1
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PLANTILLA IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Sefe dAe d%i?s?gggqeinto us Jefe de Departamento 1
Coordinador de Licitaciones Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Contratos Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Compras Directas Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Medicamentos Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Importaciones Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Sanciones Soporte Administrativo C 1
Coordinador de Unidad de Control Soporte Administrativo C 1
Responsable de Compras Directas Soporte Administrativo A 4
Apoyo Administrativo de Contratos Apoyo Administrativo A7 2
Secretara d‘;&gg&fgc"’” 6e Apoyo Administrativo A7 4
Secretarlaggn?rzgglnamon b Apoyo Administrativo A7 1
Gestor Apoyo Administrativo A7 1
Secretaria de Jefatura Apoyo Administrativo A7 1

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Primera Sesién Extraordinaria
de fecha 28 de mayo de 2018.
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