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Departamento de Adquisiciones SALUD 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

El departamento de Adquisiciones ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el 
propósito de ofrecer la descripción de sus actividades que se siguen en la realización de las funciones, estableciendo 
normas y/o políticas de operación, así como los formatos y anexos. 

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realzan en las diferentes unidades administrativas del 
Instituto y orienta a los responsables de su ejecución en el desarrollo de sus actividades. 

16 DE: 

IMm'UJO--lll 
Cff:HC•.U •IDU::A!!i 
f 111-UTA:IC.10:• 
IAL:WADO• .:tua1aJ:11 

HOJA: 2 
01 REV: 

INTRODUCCIÓN 

Introducción 

Departamento de Adquisiciones 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



CONTROL DE EMISION 
Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Lic. Seraio Raúl Aauino Avendaño L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administración 
Adquisicione~ S~1c1os IS_~nerales _ /' ,,...----....." 

Firma: q]f// ~- 
rH,UA," 1 

- ~) 
1 I 

Fecha: 17-11-2021 17-1 í-2021 17~021 
- 

Precisar la secuencia lógica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad · 
operativa del personal en cada área de trabajo y describir gráficamente los flujos de las operaciones y servir como 
medio de integración y orientación para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a su área de 
trabajo. 
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Jefe del Departamento de 
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Elaboró: 
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 Constitucional 
0.0.F. 28-Xll-1963, última reforma 23-IV-2021 

Ley Federal del Trabajo 
0.0.F. 01-IV-1970, última reforma 23-IV-2021 

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Públicos, Reglamentaria de los Artículos 75 y 127 de la 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

D.O.F. 05-Xl-2018, Sentencia de la SCJN 19-Vll-2019 
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
0.0.F. 04-1-2000, última reforma 11-Vlll-2020 

Ley General de Archivos 
0.0.F. 15-Vl-2018 

Ley General de Protección Civil 
D.O.F. 06-Vl-2012, última reforma 06-Xl-2020 

Ley General para el Control del Tabaco 
D.O.F. 30-V-2008, última reforma 15-Vl-2018 

Ley de Planeación 
0.0.F. 05-1-1983, última reforma 16-11-2018 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
0.0.F. 14-V-1986, última reforma 01-111-2019 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
0.0.F. 29-Xll-1976, última reforma 11-1-2021 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud 
D.O.F. 26-V-2000, última reforma 29-Xl-2019 

Ley General de Salud 
D.O.F. 07-11-1984, última reforma 19-11-2021 

LEYES 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones 
D.O.F. 05-11-1917, última reforma 11-111-2021 
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Revisó: Autorizó: Elaboró: 

CONTROL DE EMISION 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
D.O.F. 30-111-2006, última reforma 06-Xl-2020 

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo 
D.O.F. 01-Xll-2005; última reforma 27-1-2017 

Ley Federal de Procedimiento Administrativo 
D.O.F. 04-Vlll-1994; última reforma 18-V-2018 

Ley General de Responsabilidades Administrativas 
D.O.F. 18-Vll-2016; última reforma 13-IV-2020 

Ley Federal de la Protección a la Propiedad Industrial 
D.O.F. 01-Vll-2020 

Ley Federal de Austeridad Republicana 
D.O.F. 19-Xl-2019 

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia 
D.O.F 01-11-2007; última reforma 18-111-2021 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 
D.O.F. 02-Vlll-2006, última reforma 14-Vl-2018 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores 
D.O.F. 25-Vl-2002, última reforma 24-1-2020 

Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad 
D.O.F. 30-V-2011, última reforma 12-Vll-2018 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación 
D.O.F. 11-Vl-2003, última reforma 21-Vl-2018 

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupción 
D.O.F. 18-Vll-2016 

Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 
D.O.F. 26-1-2017 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
D.O.F. 09-V-2016, última reforma: 27-1-2017 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
D.O.F. 04-V-2015, última reforma 13-Vlll-2020 
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Ley Federal de Deuda Pública 
D.O.F. 31-Xll-1976, última reforma 30-1-2018. 

Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público 
D.O.F. 19-Xll-2002; última reforma 22-1-2020. 

Ley de los Impuestos Generales de Importación y de Exportación. 
D.O.F. 18-Vl-2007, última reforma 22-11-2021 

Ley de Comercio Exterior. 
D.O.F. 27-Vll-1993; última reforma 21-Xll-2006. 

Ley de Instituciones de Se9uros y de Fianzas 
D.O.F. 04-IV-2013. Ultima reforma 22-Vl-2018. 

Ley General de Bienes Nacionales 
D.O.F. 20-V-2004, Última reforma 21-X-2020 

Ley Aduanera. 
D.O.F. 15-Xll-1995; última reforma 24-Xll-2020 

Ley Federal de Protección al Consumidor. 
D.O.F. 24-Xll-1992; última reforma 24-Xll-2020 

Ley del Impuesto Especial sobre producción y servicios 
D.O.F. 30-Xll-1980; última reforma 24-Xll-2020 

Ley de Firma Electrónica Avanzada 
D.O.F. 11-1-2012. 

Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. 
D.O.F. 18-Vll-2016, última reforma 11-1-2021 

Ley Federal de Derechos 
D.O.F. 31-Xll-1981. Última reforma 29-Xll-2020 

Ley del Impuesto sobre la Renta 
D.O.F. 11-Xll-2013; última reforma 23-IV-2021 

Ley del Impuesto al Valor Agregado 
D.O.F 29-Xll-1978; última reforma 23-IV-2021 

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado 
D.O.F. 31-Xll-2004; última reforma 12-Vl-2009 
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Jefe del Departamento de 
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Revisó: Elaboró: 

Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: 

17-11-2021 Fecha: 

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental 
D.O.F. 11-Vl-2003 

Reglamento de la Ley Federal de Archivos 
D.O.F. 13-V-2014 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales 
D.O.F. 26-1-1990, última reforma: 23-Xl-201 O 

REGLAMENTOS 

Código de Ética y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 
Fecha de expedición: junio de 2020 

Código de Ética de las Personas Servidoras Públicas del Gobierno Federal 
D.O.F. 05-11-2019 

Código Federal de Procedimientos Civiles 
D.O.F. 24-11-1943 última reforma 09-IV-2012 

Código Civil Federal 
D.O.F. 26-V-1928 última reforma 11-1-2021 

Código Nacional de Procedimientos Penales 
D.O.F. 05-111-2014 última reforma 19-11-2021 

Código Penal Federal 
D.O.F. 14-Vlll-1931 última reforma 19-11-2021 

Código Fiscal de la Federación 
D.O.F. 31-Xll-1981 última reforma 23-IV-2021 

Código de Comercio 
D.O.F. 07-X-1889 última reforma 24-Xll-2020 

CÓDIGOS 

Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2021 
D.O.F. 30-Xl-2020 

Ley de Coordinación Fiscal. 
D.O.F. 27-Xll-1978. Última reforma 30-1-2018. 
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CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Nombre: 

Acuerdo por el que se restringen áreas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaría de Salud y 
en los Institutos Nacionales de Salud 

D.O.F. 17-IV-1990 

ACUERDOS 

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior 
D.O.F. 30-Xll-1993, última reforma 22-V-2014 

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

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado 
D.O.F. 04-Xll-2006, última reforma 25-IX-2014 

Reglamento Sobre la Ley del Impuesto Sobre la Renta 
D.O.F. 08-X-2015, última reforma 06-V-2016 

Reglamento del Código Fiscal de la Federación 
D.O.F. 02-IV-2014 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 
D.O.F 28-Vl-2006 última reforma 13-Xl-2020 

Reglamento de la Ley Aduanera 
D.O.F. 20-IV-2015, última reforma 24-Xll-2020 

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial 
D.O.F. 23-Xl-1994; última reforma 16-Xll-2016 

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

Reglamento de la Ley General de Protección Civil 
D.O.F. 13-V-2014, última reforma 09-Xll-2015. 

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco 
D.O.F.31-V-2009, última reforma 09-X-2012 

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 
D.O.F. 28-Vll-2010, última reforma 13-Xl-2020 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad 
D.O.F. 30-Xl-2012 
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Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Nombre: Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la función pública, y los Lineamientos generales para 
propiciar la integridad de los servidores públicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su 
comportamiento ético, a través de los Comités de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés 

D.O.F. 20-Vlll-2015 última modificación 22-Vlll-2017 

Acuerdo ACDO.SAl.HCT.101214/281.P.DIR y su Anexo Único, dictado por el H. Consejo Técnico, relativo a las 
Reglas para la obtención de la opinión de cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de seguridad social. 

D.O.F. 27-11-2015 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema 
Electrónico de Información Pública Gubernamental denominado CompraNet. 

D.O.F. 28-Vl-2011 

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de 
obras públicas y servicios relacionados con las mismas. 

D.O.F. 9-IX-201 O 

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

D.O.F. 09-Vlll-2010, Última Reforma 03-11-2016 

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales 
D.O.F. 16-Vll-2010, última reforma 05-IV-2016 

Acuerdo que determina como obligatoria la presentación de las declaraciones de situación patrimonial de los 
servidores públicos federales, por medio de comunicación electrónica, utilizando para tal efecto, firma electrónica 
avanzada 

D.O.F. 25-111-2009, última Modificación 25-IV-2013 

Acuerdo por el que se crea con carácter permanente la Comisión lntersecretarial de compras y obras de la 
Administración Pública Federal a la micro, pequeña y mediana empresa. 

D.O.F. 15-1-2009 

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluación del desempeño de los servidores públicos 
de la Administración Pública Federal, así como su Anexo. 

D.O.F. 02-V-2005 
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberán observar los sujetos obligados para la 
atención de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de 
Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementación y operación de la Plataforma 
Nacional de Transparencia 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboración, ejecución y evaluación del 
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Información 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
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 Información y Protección de Datos 
Personales a Grupos Vulnerables 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos 

D.O.F. 04-V-2016 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catálogos y publicación de 
información de interés público; y para la emisión y evaluación de políticas de transparencia proactiva 

D.O.F. 15-IV-2016; última reforma 21-11-2018 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificación y desclasificación 
de la información, así como para la elaboración de versiones públicas 

D.O.F. 15-IV-2016 

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atención a 
solicitudes de acceso a la información pública. 

D.O.F 12-11-2016 
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Director de Administración 

LC. Carlos Andrés Osorio Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Federal. 

D.O.F. 29-V-2020 

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización del Proceso de Fiscalización. 
D.O.F. 05-Xl-2020 

Acuerdo por el que se incorpora como un módulo de CompraNet la aplicación denominada Formalización de 
Instrumentos Jurídicos y se emiten las Disposiciones de carácter general que regulan su funcionamiento. 

D.O.F. 18-IX-2021 

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

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Protección de Datos Personales para el Sector 
Público 

D.O.F. 26-1-2018 

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulación de los procesos de entrega- 
recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 24-Vll-2017 

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulación de los 
Procesos de entrega - recepción y de rendición de cuentas de la Administración Pública Federal. 

D.O.F. 06-Vll-2017 última reforma 06-Xll-2018 

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto 
para la Administración Pública Federal y su Anexo Único 

D.O.F. 15-V-2017 

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Control Interno 

D.O.F 03-Xl-2016 última reforma 05-IX-2018 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección 
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicación, homologación y 
estandarización de la información de las obligaciones establecidas en el título quinto y en la fracción IV del artículo 31 
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, 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; última reforma 28-Xll-2017 
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Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atención integral a personas con discapacidad. 
D.O.F. 14-IX-2012 

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, señales y avisos para protección civil, colores, formas y símbolos a 
utilizar. 

D.O.F. 23-Xll-2011; última reforma 15-Vll-2015 

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y 
actividades 

D.O.F. 22-Xll-2009 

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA 1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos 
D.O.F. 12-Xll-2008 

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, colores y señales de seguridad e higiene, e identificación de riesgos 
por fluidos conducidos en tuberías 

D.O.F. 25-Xl-2008 

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminación en los centros de trabajo. 
D.O.F. 30-Xll-2008. 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de protección personal, selección uso y manejo en los Centros 
de Trabajo 

D.O.F 09-Xll-2008 

Norma Oficial Mexicana NOM-050-SCFl-2004, Información comercial-Etiquetado general de productos. 
D.O.F. 01-Vl-2004 

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SCFl-2002, sistema general de unidades de medida 
D.O.F. 27-Xl-2002 

Norma Oficial Mexicana NOM-130-SSA 1-1995, Bienes y servicios. Alimentos envasados en recipientes de cierre 
hermético y sometidos a tratamiento térmico. Disposiciones y especificaciones sanitarias. 

D.O.F. 21-Xl-1997 

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de 
control (en general) para Laboratorio de Patología Clínica 

D.O.F. 01-Vll-1996 

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA 1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de 
reactivos utilizados para el diagnóstico 

D.O.F. 24-11-1995 
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Guía Técnica para la Elaboración y Actualización de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud 
Fecha de autorización: septiembre 2013 

Manual de Identidad Gráfica 2018-2024 
Fecha de publicación 29-Xl-2019 

Manual de Organización y Operación del Sistema Nacional de Protección Civil 
D.O.F. 13-Vll-2018 

Manual de Organización Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 
Fecha de autorización agosto de 2016 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 
D.O.F. 06-111-2020 

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS 

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 
(PllNCMNSZ). 

D.O.F. 27-Xl-2020 

Programa Sectorial de Salud 2020-2024 
0.0.F. 17-Vlll-2020 

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 
D.O.F. 12-Vll-2019 

PLANES Y PROGRAMAS 

Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA 1-2018, Productos y servicios. Productos carrucos procesados y los 
establecimientos dedicados a su proceso. Disposiciones y especificaciones sanitarias. Métodos de prueba. 

D.O.F. 03-IV-2019 

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFl-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminación 
D.O.F. 19-X-2015 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y 
salud en el Trabajo. 

D.O.F. 11-IX-2014. 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las características mínimas de infraestructura y 
equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada. 

D.O.F. 08-1-2013. 
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Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021 
D.O.F. 26-11-2021 

Lineamientos para la administración de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de investigación de los 
institutos nacionales de salud 

Fecha de autorización: 22-IX-2016 

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentación de las Dependencias y Entidades del 
Poder Ejecutivo Federal 

D.O.F. 16-111-2016 

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal 
D.O.F. 03-Vll-2015 

Lineamientos para la elaboración de versiones públicas, por parte de las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal 

D.O.F. 13-IV-2006 

LINEAMIENTOS 

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ámbito laboral del Instituto 
Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán 

Fecha de expedición 25-111-2020. 

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminación en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador 
Zubirán. 

Fecha de expedición 25-111-2020. 

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista eri la Función Pública. 
Fecha de autorización: enero 2020 

Protocolo de Actuación de los Comités de Ética y de Prevención de Conflictos de Interés en la Atención de Presuntos 
Actos de Discriminación. 

DOF: 18-Vll-2017 

Protocolo para la prevención, atención y sanción del hostigamiento sexual y acoso sexual. 
DOF: 03-1-2020, nota aclaratoria 07-IV-2020 

Guía Interna para la Elaboración de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de 
Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 

Fecha de autorización 1-2018. 
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Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de 
Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 

Fecha de expedición: Agosto 2018. 

Criterios Técnicos para la Contratación, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y arrendamiento de 
bienes muebles, prestación de servicios, de obras públicas y servicios relacionados con las mismas. 

D.O.F. 27-IX-2017 

Disposiciones Generales a las que deberán sujetarse las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal para su incorporación al Programa de Cadenas Productivas de Nacional Financiera, S.N.C Institución de 
Banca de Desarrollo 

D.O.F. 28-11-2007 última reforma 25-Vl-201 O 

Reglas para la determinación, acreditación y verificación del contenido nacional de los bienes que se ofertan y 
entregan en los procedimientos de contratación, así como para la aplicación del requisito de contenido nacional en la 
contratación de obras públicas que celebren las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal 

D.O.F. 14-X-2010 

Reglas de Propiedad Intelectual del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán. 
D.O.F. 04-1-2017 

Reglas para la aplicación del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen nacional, respecto del precio 
de los bienes de importación, en los procedimientos de contratación de carácter internacional abierto que realizan las 
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 

D.O.F. 28-Xll-201 O 

OTRAS DISPOSICIONES 

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y 
equivalentes en las entidades de la Administración Pública Federal y titulares de los Órganos Internos de Control, que 
deberán observarse en las contrataciones que se realicen entre entes públicos. 

D.O.F. 06-Xl-2017 

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

D.O.F. 14-111-2012 

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberán observar las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo 
a la formalización de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ámbito de las leyes de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, y de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, para 
verificar que los proveedores o contratistas están al corriente en sus obligaciones fiscales. 

D.O.F. 19-IX-2008 
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c. Verificar que se cumpla el criterio de eficiencia al realizar las adquisiciones y contratación de servicios, 
para que cumplan con la calidad y cantidad que el usuario requiere. 

b. Verificar que se cumpla el criterio de eficiencia al revisar que en las requisiciones emitidas por los 
diferentes almacenes, éstas cuenten con el nivel de inventarios para verificar que los bienes y 
servicios solicitados sean indispensables para alcanzar su objetivos y atender las necesidades, 
procurando siempre la optimización de los recursos 

a. Observar los criterios de eficiencia, eficacia, economía, imparcialidad y honradez. Los cuáles serán 
aplicados por los Coordinadores y responsables del departamento de Adquisiciones 

2. El jefe del departamento de Adquisiciones, en todos los procesos de adquisiciones de bienes y servicios es 
el encargado de: 

1. El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de verificar que todos los procesos de 
adquisiciones de bienes y servicios se realicen de conformidad a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público (LAASSP), su Reglamento las Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto. 

GENERALES: 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las proveedoras y proveedores de bienes y servicios e instancias 
gubernamentales que intervienen en los procesos de adquisición de bienes y servicios. 

A nivel interno: Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Instituto en la solicitud de bienes 
y servicios para la realización de sus actividades, al departamento de Adquisiciones en la 
adquisición de bienes y servicios, a los departamentos de Almacén General, Medicamentos y 
Nutrición Hospitalaria y Ambulatoria para la recepción de los bienes adquiridos y al departamento 
de Ingeniería Biomédica, Servicios Generales y Mantenimiento para la administración de los 
servicios adquiridos. 

2.0 ALCANCE 

Realizar la adquisición de bienes y servicios para llevar a cabo las funciones del Instituto en la atención a las personas 
beneficiarias en tiempo y forma mediante los procesos de licitación pública, adjudicación directa e invitación a cuando 
menos tres personas basados en el cumplimiento de la normatividad establecida. 
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7. La secretaria de la Jefatura recibe las requisiciones con los productos a licitar previamente autorizadas por 
la subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. La información recibida de manera impresa 
debe coincidir con la existente en el sistema informático vigente de adquisiciones. Asimismo, entrega las 
requisiciones a los diferentes Coordinadores y Responsables del Departamento para que se realicen las 
adquisiciones de bienes y servicios. 

6. El comité de Adquisiciones analiza el programa y suficiencia presupuesta! para poder llevar a cabo las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios, dictamina sobre la procedencia de celebrar licitaciones públicas, 
e invitación a cuando menos tres personas, así como los casos en que no se celebren por encontrarse en 
alguno de los supuestos de excepción previstos en los artículos 41 y 42 de la Ley. Una vez analizado, es 
autorizado por los miembros del comité de Adquisiciones y entregado a la subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, para iniciar con los procesos de adquisición. 

5. El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales propone al comité de Adquisiciones el 
programa anual de Adquisiciones, en el cual se incluyen todos los requerimientos de bienes y servicios para 
la operación de todas las unidades administrativas del lnstituto. 

DE LA AUTORIZACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES: 

4. El horario de atención de proveedoras y proveedores es de 09:00 a las 13:00 hrs. los días lunes, miércoles y 
viernes mediante cita programada en el control de atención a proveedoras y proveedores (Formato 1), 
preferentemente. En casos excepcionales se da la atención, siempre y cuando la situación lo amerite. 

a. Licitación Pública. 
b. Invitación a cuando menos tres personas 
c. Adjudicación Directa 

3. El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de verificar que todas las adquisiciones, 
arrendamientos y servicios se realicen a través de los siguientes procesos: 

e. Implementar el criterio de honradez al actuar con estricto apego a la normatividad vigente, 
procediendo con rectitud e integridad, asignado las adquisiciones o servicios a quien ofrezca las 
mejores condiciones para el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutrición Salvador Zubirán, 
prevaleciendo únicamente el interés público que funda y motiva la actuación de los servidores 
públicos, evitando actuar con falta de ética en sus responsabilidades y obligaciones. 

d. Aplicar la imparcialidad al verificar que toda adquisición o contratación se lleve a cabo considerando la 
libre competencia, respetando la normatividad vigente, promoviendo a la empresa nacional. Que en 
las evaluaciones técnicas los coordinadores del departamento de Adquisiciones actué con objetividad, 
justicia y transparencia, aplicando los mismos criterios a cualquier persona física o moral, sin conceder 
preferencia o privilegios indebidos. 
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a. Partidas desiertas derivadas de la licitación 
b. Adquisición de bienes y servicios donde aplica una excepción de licitación 
c. Partidas no incluidas en el programa anual de adquisiciones 
d. Por licitaciones en proceso 
e. Por causas de fuerza mayor 

14. La Secretaria de Jefatura es responsable de recibir las requisiciones de compras directas generadas por los 
almacenes del Instituto. Dichas compras directas se dan en los siguientes supuestos: 

DE LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE COMPRA DIRECTA: 

13. Los coordinadores de Licitaciones y de Contratos, tratándose de la adquisición mediante invitación a 
cuando menos tres personas, realizan la publicación de la convocatoria de manera restringida mencionando 
quienes son los participantes. 

12. Los coordinadores y los responsables del departamento encargados de realizar las compras directas así 
como el coordinador de Medicamentos, participan en la captura de las partidas ofertadas, en la captura de 
evaluación técnica y en el proceso de adjudicación de partidas para que el coordinador de Licitaciones 
integre el fallo. 

11. El jefe de departamento de Adquisiciones junto con los coordinadores de Licitaciones y de Contratos, son 
responsables de llevar a cabo las juntas de aclaraciones emitiendo un acta (Anexo 2), asimismo realizan el 
acta de presentación de apertura (Anexo 3) con la apertura de propuestas tanto técnica como la económica 
de las proveedoras y los proveedores, una vez analizadas las propuestas se emite la notificación del fallo 
mediante acta de emisión de fallo (Anexo 4) documentándolas para el expediente y la publicación posterior 
en CompraNet. 

1 O. Los coordinadores de Licitaciones y de Contratos, una vez revisada la convocatoria, son responsables de 
realizar su publicación en el Diario Oficial de la Federación (D.O.F.) y en la plataforma CompraNet. 
Asimismo, informan a los titulares de los almacenes y de las unidades administrativas del Instituto por 
escrito sobre el calendario de las juntas de aclaraciones en las que participarán. En dichas reuniones es 
necesario la presencia de un representante del Órgano Interno de Control (OIC) y del departamento de 
Asesoría Jurídica. 

9. Los coordinadores de Licitaciones y de Contratos son responsables de convocar a los titulares de los 
diferentes almacenes y departamentos administradores de servicios del Instituto a realizar la revisión de la 
convocatoria (Anexo 1) de las licitaciones a fin de validar las solicitudes. 

DE LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACIÓN PÚBLICA Y MEDIANTE INVITACIÓN A 
CUANDO MENOS TRES PERSONAS: 

8. El jefe del departamento de Adquisiciones junto con los Coordinadores y Responsables de realizar las 
adquisiciones de bienes y servicios, revisan la información contenida en el programa anual de adquisiciones 
y en las requisiciones y determinan en qué forma se realizará la adquisición de los bienes y servicios 
(licitación pública, adjudicación directa o invitación a por lo menos tres personas) 
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Autorizó: Revisó: Elaboró: 

CONTROL DE EMISION 

22. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicros entregan una copia del 
contrato a las unidades administrativas responsables de la administración de los contratos en comodato y 
entregan el archivo correspondiente y contrato al coordinador de la Unidad de Control para su resguardo e 
integración de documentación. 

21. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios, solicitan las garantías e 
integran el expediente de bienes o servicio contratados con la documentación del mismo, asimismo 
informan sobre el bien a la sección de Control de Inventarios. 

20. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios donde aplica el comodato una 
vez que la unidad administrativa requirente integra la documentación correspondiente al tipo de adquisición 
realiza el pedido o contrato correspondiente. 

19. El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de asignar al coordinador de Adquisiciones 
correspondiente, la realización del trámite de adquisición de bienes para equipos en comodato. 

18. La Secretaria de Jefatura recibe del titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) el 
requerimiento debidamente justificado y autorizado para el trámite de compra del bien o servicio necesarios 
para el equipo en comodato y lo turna a la Coordinación de adquisiciones correspondiente. 

DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS DE COMODATO: 

17. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios son los responsables de 
generar los pedidos (Formato 4) o contratos para la adquisición de los bienes y servicios. Asimismo el jefe 
del departamento de Adquisiciones es el responsable de revisar que los pedidos o contratos den 
cumplimiento a la normativa aplicable. 

DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS POR LAS ADQUISICIONES: 

Por art. 42 de la LAASSP Por art. 41 de la LAASSP 
La iustificación La iustificación 
Cotizaciones Cotizaciones 
Reaistro sanitario (en su caso) Reaistro sanitario (en su caso) 

Oficio de exceoción 
Cuadro de investiaación de mercado 
Carta de representación exclusiva, apoyo del 
fabricante, o carta de fabricante 

(Formato 2) (Formato 3) 

16. Los coordinadores y responsables de la adquisición de bienes y servicios revisan que las requisiciones 
contengan: 

15. La Secretaria de Jefatura realiza la entrega de las requisiciones al coordinador o responsable de la compra 
a fin de que se realice la adquisición a las proveedoras o proveedores. 
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CONTROL DE EMISION 

31. El coordinador de Sanciones notifica a las proveedoras y los proveedores de la posible pena convencional a 
través de oficio firmado por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales. Las proveedoras 
y los proveedores presentan las evidencias correspondientes que comprueban que la pena convencional es 
improcedente de acuerdo a lo estipulado en el oficio de notificación. Si la pena convencional aplica, a las 
proveedoras y los proveedores realizan el pago correspondiente. 

30. El coordinador de Sanciones realiza el cálculo de la pena convencional a partir de los incumplimientos que 
se generan en el sistema informático para la realización de los procedimientos de adquisiciones y las 
modificaciones a los pedidos que le proporcionan los coordinadores y responsables de las adquisiciones de 
bienes y servicios. Dicho cálculo es revisado por el jefe del departamento de Adquisiciones. 

29. El coordinador de Sanciones es responsable de realizar la aplicación de penas convencionales de acuerdo 
a la normatividad a las proveedoras y los proveedores que tienen incumplimientos en lo estipulado en el 
cumplimiento de los pedidos o contratos. 

DE LAS PENAS CONVENCIONALES: 

28. El coordinador de importaciones coordina 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 y 
una vez realizada la entrega, integra el expediente y el archivo correspondiente al coordinador de la Unidad 
de control para su resguardo e integración de documentación 

27. El coordinador de importaciones es responsable de proporcionar al agente aduana! los elementos 
necesarios para efectuar el proceso del despacho aduana! asimismo realiza la gestión de los anticipos de 
los pagos ante la subdirección de Recursos Financieros para iniciar el embarque de los insumos. 

26. El coordinador de importaciones es responsable de elaborar el pedido correspondiente, entregar al jefe del 
Departamento para su visto bueno y notificar al proveedor para la entrega de los insumos asimismo 
gestiona la elaboración de giros bancarios a fin de cumplir con los pagos por transferencia internacionales. 

25. El coordinador de importaciones realizar la clasificación arancelaria junto con el agente aduana! contratado 
por el Instituto a fin de cumplir con los lineamientos de la Secretaria de Economía. 

24.EI coordinador de importaciones es responsable de realizar los trámites de permisos ante las entidades 
gubernamentales correspondientes, dando cumplimiento a la normatividad aplicable para tal efecto e 
integrando la documentación solicitada. 

23. El jefe del departamento de Adquisiciones asigna al coordinador de Importaciones para la realización del 
trámite de adquisición de bienes que no es posible adquirir de manera nacional. 

45 DE: 

INm'!Ultl~DI 
Clf-JtCta.S •UUCAS 
·r 11t·U·T·•:1c10N 
J:A.UíA'OOAZUataJiJI 

6 HOJA: 

01 REV: 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

DE LAS ADQUISICIONES DE IMPORTACIÓN: 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 
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CONTROL DE EMISION 
Revisó: Elaboró: 

40. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios, una vez que realizaron el 
procedimiento correspondiente de compra, son responsables de integrar el expediente (Formato 6) 
correspondiente, el cual contiene: 

DE LA INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES: 

39. El coordinador de Contratos integra la documentación generada sobre la modificación de pedidos o 
contratos en el expediente correspondiente. 

38. El coordinador de Contratos realiza las modificaciones solicitadas a los contratos, formaliza y notifica a la 
unidad administradora correspondiente, así como a las proveedoras y proveedores involucrados. 

37. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios entregan al coordinador de la 
Unidad de Control la documentación debidamente formalizada para que sea integrada al expediente 
correspondiente. 

36. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios son responsables de informar 
a los almacenes del Instituto y a las proveedoras y los proveedores sobre las modificaciones realizadas a 
los pedidos. Asimismo, son responsables de informar al coordinador de Sanciones en caso de que se 
generara una sanción. 

35. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios realizan las modificaciones a 
los pedidos en el sistema informático imprimiendo la modificación, la cual es entregada al jefe del 
departamento de Adquisiciones para la firma correspondiente. 

34. La Secretaria de Jefatura recibe las solicitudes de modificaciones a los pedidos (Formato 5) o contratos 
vigentes solicitadas por las unidades administrativas o por los proveedores y proveedoras; las cuales son 
turnadas a los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios. 

33. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios son responsables de realizar 
las modificaciones a los pedidos o contratos. 

DE LAS MODIFICACIONES A LOS PEDIDOS O CONTRATOS: 

32. El coordinador de Sanciones entrega los documentos generados al coordinador de la Unidad de Control 
para que sean integrados a los expedientes. 
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Elaboró: Autorizó: 

CONTROL DE EMISION 

42. El administrador de la plataforma CompraNet, es responsable de integrar la información de los pedidos que 
tienen un importe mayor o igual a las 300 Unidades de Medida (UMAS) en la plataforma CompraNet y de 
enviar al Órgano Interno de Control (OIC) el informe de los pedidos que se ingresaron en la plataforma 
CompraNet mensualmente. 

DE LA INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE PEDIDOS A COMPRANET. 

41. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios entregan los expedientes al 
coordinador de la Unidad de Control para que lleve a cabo el control de los mismos durante el año fiscal 
hasta que el pedido es finiquitado. 

Documentación en Expediente Físico 
1 Formato de pedido formalizado correspondiente a adquisiciones 
2 Cuadro comparativo 
3 Copia de la requisición generada por el almacén correspondiente y oficio. 
4 Cotizaciones (solicitud y respuesta) 
5 Formato de Justificación de Compra de acuerdo al tipo de adjudicación si aplica 
6 Apostillado/Carta de representación exclusiva 
7 Carta de Distribución o carta del fabricante 
8 Estudio de Mercado 
9 Consulta en Compranet 
10 Registro Sanitario 
11 Fianza de Garantía o cheque certificado, si aplica 
12 Notificación de Adjudicación al proveedor 
13 Sostenimiento de Precio (solicitud y respuesta), si aplica 
14 Cuantificación de pérdidas v costos adicionales, si aplica 
15 Dictamen 
16 Modificaciones al Pedido 
17 Facturas 
18 Verificación de proveedor no sancionado ante la SFP 
19 Otros 
20 Notificación de Pena Convencional al proveedor, sí aplica 
21 Paco de Pena convencional o improcedencia de la misma 

Documentación en expediente electrónico 
22 Acta Constitutiva del proveedor 
23 RFC del proveedor 
24 Comprobante de domicilio de la empresa proveedora 
25 Poder notarial del representante leaal 
26 Copia de Identificación oficial del representante leaal 
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CONTROL DE EMISION 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Recibe el programa anual de adquisiciones por los almacenes 

Secretaria de Jefatura 1 institucionales y entrega al jefe del departamento de Adquisiciones, 
junto con los Coordinadores y Responsables de realizar las 
adquisiciones de bienes y servicios. (Política 7) 
Revisa junto con coordinadores y responsables de las adquisiciones 

Jefe del departamento el programa anual de adquisiciones para determinar en qué forma se 
de Adquisiciones 2 realiza la adquisición de los bienes y servicios (licitación pública, 

adjudicación directa o invitación a por lo menos tres personas) 
(Política 8) 

Coordinadores y Participan en los procedimientos para la adquisición de los bienes y 
responsables de las 3 servicios según sea el caso, incluidos en el programa anual de 

adquisiciones, dando cumplimiento a lo estipulado en la LAASSP. adquisiciones (Políticas 9, 1O,11) 
Coordinadores y Generan los pedidos (Formato 4) de los bienes y contratos de los 

responsables de las 4 servicios y entregan al jefe del departamento de Adquisiciones para 
adquisiciones su revisión v visto bueno. (Política 17) 

Revisa que los pedidos den cumplimiento a la normativa aplicable. 

¿Cumplen? 
Jefe del departamento 5 de Adquisiciones No: Regresa para su corrección. 

Sí: Firma de visto bueno y entrega a los Coordinadores y 
Responsables de las adquisiciones. 

Coordinadores y Recaban las firmas de autorizaciones del pedido en caso de 
responsables de las 6 adquisición de bienes y de los administradores del contrato en caso 

adquisiciones de adquisición de servicios. 
Coordinadores y Solicitan las garantías por la entrega de los bienes o la realización 

responsables de las 7 de los servicios a las proveedoras y proveedores para su integración 
adquisiciones al expediente. (Política 21) 

Coordinadores y 8 Realizan la apertura del expediente del pedido o contrato, integran la 
responsables de las documentación inicial del mismo y entregan al coordinador de la 

adquisiciones Unidad de Control. (Política 40 y 41) 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Recibe la requisición enviada por los almacenes del Instituto 

Secretaria de Jefatura 1 debidamente justificado y autorizado para el trámite de compra del 
bien por importación. 

Secretaria de Jefatura 2 Registra y asigna folio a la requisición y entrega al coordinador de 
Importaciones. 

Coordinador de 3 Realiza la investigación de mercado y solicita las cotizaciones 
Importaciones correspondientes a las proveedoras y proveedores. (Política 23) 

Revisa la información de las cotizaciones a fin de determinar si 
cumple con lo solicitado. (Política 26} 

¿Cumple? 
Coordinador de 4 Importaciones No: Busca otra opción de mercado. 

Sí: Tramita los documentos necesarios para realizar la importación 
generando el pedido y entrega al jefe del departamento de 
Adquisiciones para su visto bueno. (Política 26) 
Revisa que el pedido de cumplimiento a la normativa aplicable. 

Jefe del departamento ¿Cumple? 
5 de Adquisiciones No: Regresa para su corrección. 

Sí: Firma de visto bueno v entreaa al coordinador de Importaciones. 
Coordinador de 6 Informa a la proveedora o proveedor de la compra y realiza los 

Importaciones trámites de paqo correspondientes. (Política 26) 

Coordinador de Coordina con el agente aduanal la entrega del bien y con el 

Importaciones 7 responsable de la unidad administrativa y el almacén 
correspondiente la recepción del bien. (Política 27 y 28) 

Coordinador de 8 Realiza la apertura del expediente del pedido o contrato, integra la 
Importaciones documentación inicial del mismo y entrega al coordinador de la 

Unidad de Control. (Política 28 y 40} 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Director de Administración 
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CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Coordinadores y Entregan al coordinador de Sanciones copia de las modificaciones 

responsables de las 1 realizadas a los pedidos. (Política 30) 
adquisiciones 

Coordinador de Recibe las copias de las modificaciones a los pedidos y realiza vía 

Sanciones 2 sistema informático la validación de incumplimientos o 
cancelaciones reoistradas en el sistema. 
Realiza el cálculo de la pena convencional a partir del sistema y la 

Coordinador de 3 información proporcionada por los coordinadores y responsables de 
Sanciones adquisiciones y entrega al jefe del departamento de Adquisiciones 

para su revisión. (Política 30) 
Revisa que los cálculos sean correctos 

¿Son correctos? 
Jefe del departamento 4 de Adquisiciones No: Regresa para su corrección 

Sí: Entrega al coordinador de Sanciones para que genere el oficio 
correspondiente. (Política 30) 
Genera el oficio de notificación de posible sanción a las proveedoras 

Coordinador de 5 y proveedores misma que es firmada por el subdirector de Recursos 
Sanciones Materiales y Servicios Generales y notifica a los mismos. (Política 

30 V 31) 
Reciben de las proveedoras y proveedores el oficio de respuesta 
revisando si aplica o no la pena. (Política 31) 

¿Aplica la pena convencional? 

Coordinador de 6 No: Recibe la información proporcionada por la proveedora o el Sanciones proveedor y genera un nuevo oficio en caso que aplique la sanción 
para que sea pagada. 

Sí: Confirma a la proveedora o proveedor el monto de la pena 
convencional para el paoo en el departamento de Tesorería. 

Coordinador de 7 Recibe el informe de los pagos realizados por los proveedores del 
Sanciones departamento de Tesorería y entrega al Coordinador de la Unidad 

de control la información generada para que sea integrada a los 
expedientes. (Política 40) 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

4.3 Aplicar las penas convencionales 

45 DE: 

JNrn1\llD-- oc 
ClfNCtU M!OtCA.S 
·r NUTfUC.16N 
H1Ur.JlOOR zuai..&.11 

11 HOJA: 

REV: 01 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

.Ó: 

SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 
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CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Coordinadores y Realizan la apertura del expediente e integra la documentación 
responsables de 1 inicial en el orden requerido. (Política 40) 

adauisiciones 

Coordinadores y Asigna folio a la documentación que se integró al expediente y 
entrega el expediente al coordinador de la Unidad de Control con la responsables de 3 señalización de los documentos que lo integran y con el folio adquisiciones correspondiente hasta ese momento. 

4.5 Integrar los expedientes 

i 

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Recibe las solicitudes de modificación de pedidos y contratos de las 

Secretaria de jefatura 1 unidades administrativas, los almacenes del Instituto y de las 
proveedoras y proveedores. (Política 34) 
Entrega las solicitudes al coordinador o responsable de 

Secretaria de jefatura 2 adquisiciones de bienes y servicios que genero la adquisición 
correspondiente (Política 33) 

Coordinadores y Reciben las solicitudes y realizan vía sistema informático las 
responsables de las 3 modificaciones correspondientes a pedidos o contratos. (Política 35) 

adquisiciones 
Coordinadores y Informan con copia de las modificaciones a los almacenes del 

responsables de las 4 Instituto y a las proveedoras y los proveedores; así como al 
adquisiciones coordinador de Sanciones en caso de que proceda una sanción. 

(Política 36) 
Coordinadores y 5 Revisan si la modificación genera algún tipo de sanción. 
responsables de 

adquisiciones ¿Genera sanción? 

No: Entregan al coordinador de la Unidad de Control la información 
generada para que sea integrada a los expedientes. (Política 37) 

Sí: Entregan copia al coordinador de Sanciones para la aplicación de 
sanción correspondiente. (Política 36) 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Cargo-puesto: Subdirector de Recursos Materiales y 
Servici~~er~es 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Recibe expedientes y revisa que contenga la información correcta en 
el orden indicado. 

Coordinador de la 4 ¿El expediente está correcto? 
Unidad de Control 

No: Regresa para su corrección. 

Sí: Firma acuse de recibo. 
Coordinador de la 5 Recibe a lo largo de la vigencia del pedido, los documentos que se 
Unidad de Control generan y los integra en el expediente. 
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TERMINA 

Realizan la apertura del 
expediente del pedido o 

contrato, integran la 
documentación inicial del 

mismo y entregan al 
coordinador de la Unidad de 

Control 

8 

Solicitan las garantías por la 
entrega de los bienes a la 

realización de los servicios a 
las proveedoras y 

proveedores para su 
integración al expediente 

+ 7 
servicies 

Recaban las firmas de 
autorizaciones del pedido en 

caso de adquisición de 
bienes y de los 

administradores del contrata 
en caso de adquisición de 

+ 6 

Generan los pedidos de 
los bienes y contratos de _ 

los servicios y entregan 

• 4 

Participan en las 
procedimientos para la 

adquisición de los 
bienes y servicios según 

sea el casa 

3 

Coordinadores y responsables de 
las adquisiciones 

Firma de visto bueno y 
entrega a las 

Coordinadores y 
Responsables de las 

adquisiciones 

Regresa para su 
corrección 

' 

¿Cumple? 
Sí No 

Pedidos 

Revisa que los pedidos 
den cumplimiento a la _ 

normativa aplicable 

+ 5 

1 

xevrsa junte con 
coordinadores y responsables 

de las adquisiciones el 
programa anual de 
adquisiciones para 

determinar en qué forma se 
realiza la adauisición 

2 

Jefe del departamento de 
Adquisiciones 

1 

, -ecme e programa anear oe 
adquisiciones por las almacenes 

institucionales y entrega al jefe 
del departamento de 

Adquisiciones. junto con Jos 
Coordinadores y Responsables 
de reaílzar las adqulsldones de 

bienes v servicios 

1 

INICIO 

Secretaria de Jefatura 
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Elaboró: Revisó: Autorizó 
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5.1 ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición de 
Bienes y Servicios 

REV: 01 

HOJA: 14 
INsnruTONACJONALDE 
CJ!!:NCJAS MtDJCAS 
y NUTRICIÓN 
SALVADOR. ZUBIRÁN DE: 45 

CÓDIGO: 
M.P ./0.8.3.1 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Autorizó 
Lic. 

Fecha: 

Jefe del Departamento de 
Ad uisi iur,tes Cargo-puesto: 

Firma: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 

CONTROL DE EMISION 

TERMINA 

Realiza la apertura del 
expediente del pedido o 

contrato, integra la 
documentación inicial del 

mismo y entrega al 
coordinador de la Unidad de 

Control 

8 

Coordina con el agente 
aduanal la entrega del bien y 

con e! responsable de la 
unidad administrativa y el 

almacén correspondiente la 
recepción del bien 

• 7 

Informa a la proveedora 
a proveedor de la 

compra y realiza los 
trámites de pago 
correspondientes 

Busca otra opción de 
mercado 

Elaboró: 

1 

Nombre: 

6 

Regresa para su 
corrección 

Tramita los documentos 
necesarios para realizar 

la importación +- 
generando el pedido y 

entrega para visto bueno 

~ ,,,---r-- 

Registra y asigna folio a 
la requisición y entrega 

'" 
Finna de visto bueno y 
entrega al coordinador 

de Importaciones ·r 

No~ Sí 

N/ 
2 

Recibe la requisición enviada 
por los almacenes del 
Instituto debidamente 

justificado y autorizado para 
el trámite de compra del bien 

por importación 

1 
Revisa que el pedido de 

cumplimiento a la '--- 
normativa aplicable 

~ 5 

Revisa Ja información de las 
cotizaciones a fin de 

determinar si cumple con lo 
solicitado 

... 4 

l 

Jefe del departamento de 
Adquisiciones 

Realiza la investigacion 
de mercado y solicita las 

cotizaciones 
correspondientes a las 

proveedoras y 
oroveedores 

• 3 INICIO 

Coordinador de Importaciones Secretaria de Jefatura 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
5.2 ADQUIRIR BIENES POR IMPORTACIÓN 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición de 
Bienes y Servicios 

CÓDIGO: 
M.P./0.8.3.1 

SALUD Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



• 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Autorizó 

TERMINA 

CONTROL DE EMISION 

1 

Recibe el informe de los pagos 
realizados por los proveedores 

del departamento de Tesorería y 
entrega aJ Coordinador de la 

Unidad de control la información 
generada para que sea integrada 

a los expedientes 

7 

Recibe la información 
proporcionada por la 

proveedora o el proveedor y 
genera un nuevo oficio en 

caso que aplique la sanción 
para que sea pagada 

Confirma a Ja proveedora o 
proveedor el monto de la 

pena convencional para el 
pago en el departamento de 

Tesorería 

1r 1r 

" ¿" 
~ 

Reciben de las proveedoras y 
proveedores el oficio de 

respuesta, revisando si aplica 
o no la pena 

... 6 

Regresa para su 
corrección 

Entrega al coordinador 
de Sanciones para que 

genere el oficio 
correspondiente 

No .>. sr 

~ 

Revisa que los cálculos 
sean correctos 

4 

Jefe del departamento de 
Adquisiciones 

Fecha: 
Firma: 

REV: 01 

HOJA: 16 
1NS"TlTUTO NACIONAL DE 
CIENCIAS MtDICAS 
y NUTRICIÓN 
SALVADOR ZUBIRÁN DE: 45 

CÓDIGO: 
M.P./0.8.3.1 

Jefe del Departamento de 
Ad uisicio es Cargo-puesto: 

Genera el oficio de notificación 
de posible sanción a las 

proveedoras y proveedores 
misma que es firmada por el 

subdirector de Recursos 
Materiales y Servidos Generales 

y notifica a los mismos 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 
Elaboró: 

+ 5 

1 

Realiza el cálculo de la pena 
convencional a partir del 
sistema y la información 
proporcionada por los 

coordinadores y responsables 
de adquisiciones y entrega 

1 

+ 3 
Entregan al coordinador 
de Sanciones copia de 

las modificaciones 
realizadas a los pedidos 

1 

Recibe las copias de las 
modificaciones a los pedidos 

y realiza vía sistema 
informático la validación de 

incumplimientos o 
cancelaciones registradas en 

el sistema 

INICIO 

Coordinadores y responsables de las 
adquisiciones 

5.3 APLICAR PENAS CONVENCIONALES 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición de 
Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 

2 

Coordinador de Sanciones 



Secretaria de Coordinadores y responsables de las 
jefatura adquisiciones 

+ 3 
INICIO Reciben las solicitudes y 

realizan vía sistema 

¡ informático las 
modificaciones 

1 correspondientes a 
Recibe las solicitudes de pedidos o contratos 
modificación de pedidos y ¡ contratos de las unidades 

administrativas, los 4 
almacenes del Instituto y de 

Informan con copla de las las proveedoras y modlflcaclones a los almacenes proveedores del Instituto y a las proveedoras 

l y los proveedores; as/ como al 
coordinador de Sanciones en 2 caso de que proceda una 

sanción 

Entrega las solicitudes al ¡ coordinador o responsable de 5 adquisiciones de bienes y 
servicios que genero la 

adquisición correspondiente 
Revisan si ta 

1 

modificación genera 
algún tipo de sanción 

~ 
,. 

- 

'" Entregan al coordinador Entregan copia al 
de la Unidad de Control coordinador de 
la información generada Sanciones para la 
para que sea integrada a aplicación de sanción 

los expedientes correspondiente 

,. 
TERMINA 

CONTROL DE EMISION 
Elaboró: Revisó: Autorizó 
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5.4 REALIZAR LA MODIFICACIÓN DE PEDIDOS O CONTRATOS 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición de 
Bienes y Servicios 

SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO: 

M.P./0.8.3.1 

Departamento de Adquisiciones 



Coordinadores y responsables de Coordinador de la Unidad de Control adquisiciones 

INICIO + 3 

i Recibe expedientes y 

1 revisa que contenga la 
información correcta en 

Realizan la apertura del el orden indicado 
expediente e integra la 

documentación inicial en - Formato 

el orden requerido 

~ No ¿El expediente es Sí 

AS19na fo o a a aocumentaoon correcto? 
que se integró al expediente y 

entreea el expediente al 
coordinador de la Unidad de 

Control con la seilalización de 
los documentes que lo integran y ... 1• con el lollo correspondiente 

hasta ese momento 

~ 
Regresa para su Firma acuse de recibo corrección ~ 

~ 

4 
Recibe a lo largo de la 

vigencia del pedido, los 
documentos que se 

generan y los integra en 
el expediente 

,. 
TERMINA 

CONTROL DE EMISION 
Elaboró: Revisó: Autorizó 
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5.5 INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS 

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición de 
Bienes y Servicios 

SALUD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CÓDIGO: 

M.P./0.8.3.1 

Departamento de Adquisiciones 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Subdirector d~os Materiales y 
S · ios Generales Cargo-puesto: Jefe del Departamento de 

Adquisiciones 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Sistema de información vía Internet que contiene datos relacionados con las 
licitaciones y compras realizadas en instancias gubernamentales. 

7.3. Compranet: 

de Comisión integrada por empleados y cargos superiores que asume a funciones de 
gestión y control con respecto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Instituto. 

7.2. Comité 
Adquisiciones: 

7.1. Bienes: Son los bienes muebles en los términos que con esa naturaleza define el Código Civil 
Federal. Jurídicamente se entiende que se trata de aquellos que pueden trasladarse 
de un lugar a otro, sin alterar su forma ni su esencia; entre los que se encuentran 
comprendidos los instrumentales y de consumo. 

7.0 GLOSARIO 

Registros Tiempo de Responsable de Código de registro o 
conservación conservarlo identificación única 

Formato 1 Departamento de 
Control de atención a proveedoras y 6 años Adquisiciones 6C.4 
proveedores 
Formato 2 6 años Departamento de 6C.4 Justificación articulo 42 Adquisiciones 
Formato 3 6 años Departamento de 6C.4 Justificación articulo 41 Adquisiciones 
Formato 4 6 años Departamento de 6C.4 Pedido Adquisiciones 
Formato 5 6 años Departamento de 6C.4 Modificación de pedido Adquisiciones 
Formato 6 6 años Departamento de 6C.4 Expediente de pedido Adquisiciones 
Anexo 1 6 años Departamento de 6C.4 Convocatoria Adquisiciones 
Anexo 2 6 años Departamento de 6C.4 Acta de iunta de aclaraciones Adquisiciones 
Anexo 3 Departamento de 
Acta de presentación y apertura de 6 años Adquisiciones 6C.4 
propuestas 
Anexo 4 6 años Departamento de 6C.4 Acta de emisión de fallo Adquisiciones 

DE: 45 
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REV: 01 

HOJA: 19 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

6.0 REGISTRO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 
SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Subdirecto~~e.~~sos Materiales y 
Servici Generales Cargo-puesto: Jefe del Departamento de 

Adquisiciones 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

No. CONCEPTO SE ANOTARÁ 
1 Folio El número de folio 

2 Coordinador o responsable Nombre del coordinador 

3 Fecha Fecha de la cita 

4 Hora entrada Hora de la cita 

5 Empresa Razón social de la empresa 

FORMATO 9.1: CONTROL DE ATENCIÓN A PROVEEDORAS Y PROVEEDORES 

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Número de revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 
Actualización del procedimiento de acuerdo a 

01 17-11-2021 la Guía Interna para la Elaboración de 
Manuales Administrativos y/o Documentos 

Normativos vigentes 

5.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN 

7.7. Unidad administrativa Unidades del Instituto que, de acuerdo a sus necesidades y funciones, requieren la 
o requirente de los adquisición y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la contratación de servicios de 
bienes y servicios cualquier naturaleza, con excepción de los servicios relacionados con la obra pública. 

y La persona física o moral con quien el Instituto celebre el contrato o pedido, derivado 
de una licitación, invitación a cu~ndo menos tres personas o adjudicación directa. 

7.6. Proveedoras 
proveedores: 

Es uno de los procedimientos para la contratación de algún bien o servicio, ésta 
puede ser nacional o internacional de los bienes de que se trate y atendiendo lo 
señalado en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones. 

7.5. Licitación pública: 

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el Instituto y el 
Proveedor, en materia de adquisiciones y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la 
prestación de servicios de cualquier naturaleza, con excepción de los servicios 
relacionados con la obra pública. 

20 HOJA: 

REV: 01 

45 DE: 

IMlmllD....,_.., a.; 
iCIE.NCta:S aEDiC.•s 
·.r M u·t·1t1c.1 o• 
SAUfJU>Ot.ZUat·•Jlll 

7.4. Contrato o pedido: 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 
SALUD 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Subdirector ~~sos Materiales y 
SerVi~eFl~rales Cargo-puesto: Jefe del Departamento de 

Adquisiciones , 

Nombre: Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 

CONTROL DE EMISION 
Revisó: Elaboró: 

6 Nombre del representante El nombre del representante 

7 Asunto El motivo de la cita 

8 Hora de salida Hora en que termino la cita 

9 Firma del representante Firma del proveedor 

10 Observaciones Se anotan en caso que las haya 

11 Jefe del departamento de adquisiciones Vo.Bo del jefe del departamento de Adquisiciones 
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CODIGO: 
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 
SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Fecha: 

Firma: 

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda 
Elaboró: Autorizó: 

CONTROL DE EMISION 
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

HOJA: 22 
REV: 01 Departamento de Adquisiciones 

. . . 

;SALI.JD 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CODIGO: 

M.P./0.8.3.1 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

17-11-2021 

Revisó: 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Elaboró: 

El nombre y firma del jefe del departamento solicitan y el 
departamento solicitante. 

Se justifica en base a los criterios de Economía, eficiencia, eficacia, 
imparcialidad, transparencia, y técnicamente, así como las razones 
por las que se adjudicó al proveedor 

La razón social del proveedor y el precio ofertado de cada una de 
las cotizaciones 

20 días 

El precio de la cotización del proveedor al que se le hará la 
adquisición 

El calendario de entrega y la condición técnica que debe cumplir el 
bien o servicio a adquirir 

Se selecciona el tipo de compra 

Clave del almacén, cantidad y descripción del producto 

SE ANOTARÁ 
Fecha en que se elabora la justificación 

45 DE: 
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23 HOJA: 

REV: 01 

Firma 9 

2 Descripción del producto a adquirir 

3 Indicar el procedimiento de compra 
propuesto 

4 Plazos y condiciones 

5 Precio estimado con IVA 

6 Forma de pago propuesta 

7 Anexar tres cotizaciones 

8 Justificación 

No. CONCEPTO 
1 Fecha de Elaboración 

FORMATO 9.2: JUSTIFICACIÓN ARTICULO 42 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Fecha: 

Firma: 

Autorizó: 

Director de Administración Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Elaboró: Revisó: 

Nombre: 

l 

.' 

CONTROL DE EMISION 

4'.1(..:R:iizí;ii. 

u~ eocid:~t,mm;im1L'ii¡: 

.·~~~ID(~~~ii~·~.~'tlr¡rJ.:~~tskf.DiWS,~'?fD!'r~~,~~~ 

;¡~~&~ 
. . . . . ~ 

;~~6ndttirlii¡ii0oidlnile#&?~.~í~i:OOWi~ii);liM5árP..Aiiiiléíi&l;~= 
.:~~;~,~~~~····'( :1· .~~~·~ ., 

:FCJt:l!MA:NtP~ JW, A: 

~·;NA.CIONAL:De:·~CIAs~'i'Ntlm.letófiiS'At.VAbOR~' 

~w.oe.Jtmt~íók~~s:tíiM:~~i.1ihl~· 
.~l!!.UCAt:mt~t.Dt.iC:z:l..bSll~~~.'y'~O;SM;L 

. . . ~R:~ 

45 DE: 

24 HOJA: 

REV: 01 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

lllSmvro~DI 
CIE:NCt_U •f:DtCA.5 
'I M U-t·A 1C.16 N 
SA.LV.A'DO• .l:Uat·a.a-111 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: Director de Administración 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

CONTROL DE EMISION 

Nombre: 
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 01 

DE: 

HOJA: 

REV: 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Nombre: 
Revisó: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Elaboró: 

Nombre, firma del jefe de departamento solicitante y departamento 
solicitante. 

articulo di inciso 7 

artículo del inciso 6 

Razón social y RFC del proveedor a quien se le realizará la compra. 

precio unitario que aparece en la cotización vigente 

Monto antes de IV A, IV A y monto total. 

la marca o nombre del fabricante del bien 

Descripción del bien a adquirir 

Unidad de medida de acuerdo a las unidad de medida que maneja 
el almacén correspondiente 

Cantidad solicita 

clave de almacén correspondiente 

Fracción correspondiente del artículo 72 del reglamento de la 
LAASSP de acuerdo al anexo 1 

Fracción correspondiente del artículo 41 de la LAASSP de acuerdo 
al anexo 1 

Descripción del bien a adquirir 

Unidad de medida de acuerdo a la unidad de medida que maneja el 
almacén correspondiente 

Cantidad solicita 

clave de almacén correspondiente 

SE ANOTARÁ 
Fecha en que se elabora la justificación 

2 Clave 

3 Cantidad 

4 Unidad d Medida 

5 Descripción 

6 Artículo 41 fracción 

7 Fracción de su reglamento 

8 Clave 

9 Cantidad 

10 Unidad de medida 

11 Descripción 

12 Marca 

13 Precio unitario 

14 Monto 

15 Compañía 

16 Artículo 41 fracción 

17 72 fracción 

18 Nombre, firma y puesto del jefe del 
departamento solicitante 

No. CONCEPTO 
1 Fecha de elaboración 

FORMATO 9.3: JUSTIFICACIÓN ARTICULO 41 
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Autorizó: Revisó: Elaboró: 

Nombre: 
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 
Revisó: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Elaboró: 

Nombre, firma y cargo del subdirector de Recursos materiales y 
servicios generales y director de administración. 

Nombre, firma y cargo del jefe de Adquisiciones. 

Nombre, firma y cargo de coordinador o responsable que realizo el 
pedido. 

Monto total antes de IV A y después de IVA. 

Pecio unitario antes de IVA. 

Unidad de medida. 

Clave del almacén, clave CUCOP y descripción del producto. 

Cantidad solicitada. 

Numero de partida en caso de licitación o consecutivo en compra 
directa. 

20 días. 

Calendario de entrega. 

Aparece en número de compra. 

El almacén correspondiente. 

Camión. 

Número de requisición del almacén y el que asigna el departamento 
de Adquisiciones. 

Datos de la proveedora o proveedor. 

Número de hojas totales que integran el pedido. 

Día, mes y año en que se generó el pedido. 

SE ANOTARÁ 
Número de pedido. 

2 Fecha 

3 Hoja no. de 

4 Proveedor 

5 Requisición No. 

6 Transporte 

7 Efectuar entrega en 

8 Almacén entregar bienes a 

9 Condiciones de entrega 

10 Condiciones de pago 

11 Partida 

12 Código - Descripción de los bienes 

13 Cantidad 

14 Unidad 

15 Precio unitario neto M/N 

16 Precio total neto M/N 

17 Elaboró 

18 Revisó 

19 Autorizaciones 

CONCEPTO No. 
1 Pedido 

FORMATO 9.4: PEDIDO 
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Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 
_, .... 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Revisó: Elaboró: 

20 Clausulado del pedido De acuerdo a la normatividad vigente. 

21 Observaciones Condición general. 

22 Nombre del representante Nombre del representante legal. 

23 Firma Firma del representante legal. 

24 Cargo Representante legal. 

25 Teléfono o celular de la empresa Número de teléfono o celular de la empresa. 

26 Fecha Día, mes y año de formalización del pedido. 
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Director de Administración 

LC. Carlos Andrés Osorio Pineda 
Autorizó: 

17 Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas, Lic. Delfino Javier Flores Flores Nombre: 
Elaboró: 

CONTROL DE EMISION 
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Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: Subdirector de'Re"cttrsos Materiales y 

Se · · s eñ'erales 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 
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Director de Administración 

LC. Carlos Andrés Osario Pineda 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Pas, Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Autorizó: Revisó: Elaboró: 

A quienes se les entrega copia de la modificación. c.c.p. 4 

fecha en que se realiza la modificación. Fecha 3 

Escribir detalladamente la modificación que se realiza al pedido y 
anexar el documento de solicitud. Modificación 2 

SE ANOTARÁ 
Impresión del sistema informático de acuerdo a la modificación 
realizada. 

CONCEPTO 
Impresión del sistema informático de 
acuerdo a la modificación realizada 

No. 
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Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 
Revisó: Elaboró: 

FECHA(3) 

C..C.P(4) 

(1 ) Impresión del sistema lnformálico de acuerdo a la modificación realizada 
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;SALUD 
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Director de Administración 

Fecha: 

Firma: 

Subdlrectoj.de-Becursos Materiales y 
Ser\,. ios Geffi!rales Cargo-puesto: Jefe del Departamento de 

Adquisiciones 
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6 Número Total de Folios 

Servidora o Servidor Público que 
integra 
No. de Folios 

5 

Pedido formalizado 
Cuadro comparativo 
Copia de la requisición generada por el almacén correspondiente 
y oficio 
Cotizaciones (solicitud y respuesta) 
Formato de Justificación de Compra de acuerdo al tipo de 
adjudicación 
Apostillado/Carta de representación exclusiva 
Carta de Distribución o carta del fabricante 
Estudio de Mercado 
Consulta en Compranet 
Registro Sanitario 
Fianza de Garantía o cheque certificado 
Notificación de Adjudicación al proveedor 
Sostenimiento de Precio (solicitud y respuesta) 
Cuantificación de pérdidas y costos adicionales 
Dictamen 
Modificaciones al Pedido 
Facturas 
Verificación de proveedora o proveedor no sancionado ante la 
SFP 
Notificación de Pena Convencional al proveedor 
Pago de Pena convencional o improcedencia de la misma 
Acta Constitutiva del proveedor 
RFC del proveedor 
Comprobante de domicilio de la empresa proveedora 
Poder notarial del representante legal 
Copia de Identificación oficial del representante legal 
Nombre y Firma 

Número de pedido 
Fracción 
Año 
Elegir la documentación que contiene el expediente mediante 
una X, si es licitación pública, invitación 3 personas o compra 
directa y los documentos: 

Artículo fundamento de la Ley 
Ejercicio Presupuesta! 
Documentación 

2 
3 
4 

SE ANOTARÁ No. CONCEPTO 
1 Expediente pedido Num. 

FORMATO 9.6: EXPEDIENTE DE PEDIDO 

45 
39 

DE: 

MllS1'S1VJ'O~MilOOfUl Cli 
(lf,.Cl'U •EDICU 
"f lit U: t'll:I C 1 0 Jlf 
SAUf.A'OOll: 2ua1mJ¡11 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

01 

HOJA: 

REV: 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

Departamento de Adquisiciones 
SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Fecha: 

Firma: 

Subdirector ge,J3,ecursos Materiales y 
Se'rvicias ~rales 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Director de Administración Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: Revisó: 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño 

- 

Elaboró: 
CONTROL DE EMISION 

litO.fOUOS: FJRMI>.: 
SEl\VIDORil< O SEl<'JllilOR PUBLICO O,l!JE INJEGRA: 

'.S. -1DEN1!lflCACJON OHOAJL lA PEll:SONA REPRESENifMffE LEGALMENTE 
4. ·PODER NOTARIAL D•E. lA PERSONA REPRESENT.MUE LEGALMENTE 
3.-<COMPROllAUTf DE DOMICILIO llE LA EMPRESA 
2.-llFC DE LA EMPRESA 
:1.· ACiA CON!STJTlHlr'/A 

-· 
PAGO lilE PENA CDNVENOONAl;' IMPR?DCEDENC!A 

A.qurt, WillL 11& PROVEEOOR 

OTROS: 

'llERJIFlCACION1 D[ PROY[EDOJ! O PRED\f!llEDORA tlO SAltCIOllADO 

MCWRAS 

MODmD\CtONES Ail P'EOIDO 

lltCTAME?l 

CUANiilF1CACJOt~ DE PE..'mlDAS ~ COSTOS ,>JmCJC.NALES 

SOS!Et;iMLENliO DE PRECJO \50LICJiTt!JDf.i!ESPUESTAf 

fü)lilF!CACION DE ADIU•OJCAODN AL PROVEEDOR O •P'ROVEEDO'RA 

llEGl!STIIJO.SANITAJ!lJO 

CONSULiA Oil CCM PJIANCT 

!ESll!JDIO DE MERCADO 

CARiA DE OJSTRrBUCIO'N O MIOVO 

AP05ll1.!ADO f CARTA or OCLU:SIVIDAD 

FORMATO D:E JUST!FICACIOiN 

COTW.CJON ~SOLJCITUD/RESPUEO>IA¡ 

llEQU ISICJOiN lDOCU MENTAOON cr SOLIC!iiUD) 

CUADRO COMPARATIVO 

' - l PERSONAS PÚIWCA 
PWIOO fORMAl!!ZAOO 

UIDACICN lltV'1TACICN A <:CMl'ftA 
OlRECTA 

DOCUMENTACIÓN iflPO DE CCNTRATACIOH 

!NOTmCACION DE P•ENA •CONY!ENCJOllM AL PROVEEDOR O• !PJ!OVE~OOJtA 

DOCUMENTAClON QUE INliEGRA EL EXPEDIENTE DEI.. PEDIDO! 

IN!STiTUTO iNACICNAI. !JE CIENCIAS fJEofCAS Y tru'iRliCIÓN 5AL'llADOR Zl.11Jl!A:l\M 
OEPARiAfENTO DE ADQUl51ClONES 

Nombre: 

"""""'°~"' ClEHCUll 1•UUCA.S 
f NU:·t·lf.lC.tON 
SAUf'Jli"DO•.Zu•ut.A·11 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

DE: 45 

REV: 01 

HOJA: 40 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

;SALUD 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño 
Revisó: 

17-1 

Elaboró: 

Cargo-puesto: 

Nombre: 

CONTROL DE EMISION 

ANEXOS 

45 
41 

DE: 

HOJA: 

REV: 01 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

lftrnWl'OUCIO-lltl 
CIENCl:JU MEDtCAS 
·y N.-UT"AfC.SON 
!IAllf'A"OOk.ZUatl.A:'M 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALUD 



Director de Administración 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 
Revisó: Autorizó: Elaboró: 

Cargo-puesto: 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda Nombre: 

CONTROL DE EMISION 

cOOV~~s:~~~1=rNá·. 
P~Jj.~~Nó~ 

:~~J:)ft~~~p@f'Ji~Y 
I 

·--.-.- ·~1ftca.i _ _M¡,~ 
wfil'if?j_¡:o)~::~:tH>;~'.-~)-~;}~~,;~~~'fit~:&t ~-L 

.,,-· __ -: .Ó. til.J1'rtf~~l.i--' - 
-~!;o:,\9-'J 

- ~- -: __ , .... ,- ·,( /', .: ... __ ~_,-;. ,.: . ', 

~~>«<••·--~~""-~"'--.----.:-·-~=. --~~°'~~:~~~~ ' .. 
hÍR:EC~DEAorilllltSJk.~éíóN . 

SlJSOWECCIÓl\ILSRECtlRSos'MAlE~Yse!WK:1aS'$ENER'11tES·•. 
ói:PÁarAMruifo·oroA6quci1001ii:S ·"·.:··.'. :_.:·--• .. ·._-. _ _,, . ., .. · -•: ... --- .. __ ._,..,_ .. ;.•; 

DE: 45 

lllSlmm>-.U. ... 
CIEJltCtlll.5 MED1C:A..S 
·y t1tu·r·-.:1c:10• 
i.ALVA::OOll.ZU&ta.i.ll 

REV: 01 
HOJA: 42 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

ANEXO 1: CONVOCATORIA 

SALUD 



Director de Administración Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Fecha: 

Firma: 

Autorizó: 
L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda 

Elaboró: 

Cargo-puesto: 

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Nombre: 

CONTROL DE EMISION 

DE: 45 

REV: 01 

HOJA: 43 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 

'1'!!·\rn7":1Jtl\f.¡:J1)'LrECTEi.-:."3 :i:.c+~á·r: 
· , '.' -r~:!~l:»t-.·. , · 

-~~O.\~ffi Zl.!"21M.iJ.L 

ANEXO 2: ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES 

UISTl1\IJO . ...aao&M,,. 
<JE:N<t~.s •!rucas 
f N.UT.fUC.IOJW 
SAL_W.A:DOll: .zua1·1•11 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
SALIID 



Fecha: 

Firma: 

Director de Administración Jefe del Departamento de 
Adquisiciones Cargo-puesto: 

Autorizó: 
L.C. Carlos Andrés Osario Pineda Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Nombre: 

Elaboró: 
CONTROL DE EMISION 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

REV: 01 

HOJA: 44 
DE: 45 

.Jiey.i{íJE$~i~.f:O,pfHfüRA'CE'.!'ROP.05Íi,;fONES. 
' . • l~At....;oil'.P-Ii~~'F~.f,l'lé'.,o~ . . . . ' 

rf'IC11!JN~~ bl\>-0~2f\l~Ufff•EZ2llofll: -, 

~ll.ll!~l~.fi'~ER.~, Pli.OWIH!A YC11oHPUl'!ER.IA: 

ei~J:.~i~t~~~ie:E2J~~~;$;rs~~~·,.· 
·1tmfuii;1>;r·~nm=·~·fl:iWb,~~(-1!"<>'~ q:::1=.J:~·icii.w.~·"'=m!Ii·h;b;.·~·~rf..:.i. ~~s~~~~~~l1t~· 
~~~,!íi~~~ .. ~~~,:~.~;~·~,~~~r;,it~(if#·.~·.·~··~··f~ 

~ú~:'9l!~J~~~E(ffAAtiNS1$:~1.c;,cf.i~:s~··1;$$~~~ 
EROS ' 

·sALUD' .¡fim~'.~~·~~~::~~F¿"J.~~~··1 
~'tlfft~1it:!!:lal.=iA#, 

ANEXO 3: ACTA DE PRESENTACIÓN Y APERTURA DE PROPUESTAS 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 
'SALUD 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 

Lic. Ser io Raúl A uino Avendaño 

Fecha: 

Firma: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 
Revisó: Elaboró: 

Cargo-puesto: 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda Nombre: 
Autorizó: 

CONTROL DE EMISION 

,. 

-~~,,_ _ _,_,,...,.,..,,...,~.- -----------------"----- 
;y~?-~:~-~:¡i-·:fJX1:-~--:~~~3:·x· n~_r!fri.:6- niri.;,i··~~~ _ , 
!:flri!J- ;;-.;x:::J;r:JL~; . ':.i-c '-<..!·C('l~~.'::-1":~:'~.~-~-,,.,~.,~ .... ~-""~·-t'»(..-.M'"" 

,,. ~J:;~·mn~---1.i':t.:i~,~:,y.;¡floc·: 

P'I11~utU:t __ a."~,o~:r_rn--r~1'1~-.$~niJb-b?t~'=l-lf-'.'.'"o-~1(ei-flt¡:~,a-a·~~'ói~~~;"!~~~·~'.'° 
~~-~'.'J>i<l"iJ?_ il~·~·Lu..~:OO'.~J~~fri.~t4::·An:tt~i~.t¡§:iín~~ ~-í:;~fr:f.'ih~~~¡r-:it·~-~i.7~~:ih 
~~~lY.:i!:::.~-~---"yf~~~-~~ .. ~~,~~~/r:i:":~~ll·C:·.~.".' t11._~:t11ot:lttffli~~;-~~~~- -,tli~j.l_ 
r.»~ __ ír~~:~h~ul--C~ ~ªr~3·lJ-'t'b~'!'!::~1t:l~«'~?~:;:lh.W~~-~-,~""~~últ:.~1~:--=-: 
u,~-·~:uo_-?:;,, :.ú:l~~:~Atl);t\-T~,!.;~~~S~<:.tOO:,'~M.1C:ó.:!qd.:.1r=#;'"!.~Ct. ~;r.,;~:.'t~"J'.'I:.'. 
r~,~.'~'"'-f~~·~~~:1:u::r.í·1~::1ff~i;.~-:~~·"·~~.~·:1~·°:·~t.u:~.~!f.1P:íQf~~.:ri1Eta;.Nr 
t~_-;'~~-e:l~E~~-~_1l'l:':~tab,A~·:~fRD!RGr~:,,/i'.'!{~~~~--~~f!j?~_I~;-~ 

;~~~~~~~1~~~:~·~:-,-~--~iUfYkr"-ifÜ_~>~:'..id~~;~\:~6; 

stSS;EW;~ªE~~~i:~~EJ~1$:~~ 

·Jlli,lTILJi:u~.itÚ1JN,AC.!J<t;dtli(Jii$,. 
·. Mi3)ic:;i:;xci"l!l'lllOD~l · · 

':'$-U.\•;\lJO!iXl~ml!l,\l.f 

ACT,¡\: ElÉ:Ef4fSfÓN.DE FALLO · 
. L<xt'i;:!.t..! FÜel:u'.;< ei~;;,.,..:rllL .. _ 

-llAt:IOl!lllL!;/J,.U"lt~t~~-- 

------- ~.;;_•~~---~ ... ¡~~)'!" 

Ull. ~\: 
l: 
Vf 

SAUID' 

45 DE: 

___ ... 
CIENCl~S ,11HOiCA.S 
Y NU"'f--*::1c.tON 
S.\lW.U:JOllZU•t_·.11.t• 

45 HOJA: 

REV: 01 

CODIGO: 
M.P./0.8.3.1 

ANEXO 4: ACTA DE EMISIÓN DE FALLO 

1. Procedimiento para Realizar la Adquisición 
de Bienes y Servicios 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



Director de Administración 

L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 
Autorizó: 

Fecha: 

Jefe del Departamento de 
Adquisiciones 

Firma: 

Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores 
Revisó: Elaboró: 

Cargo-puesto: 

Nombre: 

CONTROL DE EMISION 

2. PROCEDIMIENTO PARA ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS DE EQUIPOS EN COMODATO 

6 DE: 

lllrn'l\l'l'O--DC 
ClE.JfCtll :IUD:iC..AS 
Y N Ü't"fl"I C. 10 JI 
SAk.VA:OOIZUAH.i:'M 

1 HOJA: 

REV: 01 

CODIGO: 
M.P ./0.8.3.1 

2. Procedimiento para Adquirir Bienes y 
Servicios de Equipos en Comodato 

Departamento de Adquisiciones 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 



CONTROL DE EMISION 
Elaboró: Revisó: Autorizó: 

Nombre: Pas. Lic. Delfina Javier Flores Flores Lic. Seraio Raúl Aauino Avendaño L.C. Carlos Andrés Osario Pineda 

Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Subdirecr;:de~R~cursos Materiales y Director de Administración Adquisiciones l'V~S Generales 

Firma: d# /i 'IJA~ ~,)) 
Fecha: 17-11-2021 17-'-1-< ,21 »< t.:r-1)-"'2021 

' 

5. El coordinador de Contratos es responsable de recibir y realizar el trámite para la adquisición de servicios 
para equipos en comodato. 

4. El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de asignar al coordinador de adquisiciones 
correspondiente la realización del trámite de adquisición de bienes para equipos en comodato. 

3. El jefe del departamento de Adquisiciones sólo recibe la documentación para trámite de adquisición de 
bienes o servicios para equipos en comodato, mediante dictamen de procedencia y formato de Justificación 
debidamente autorizados y firmados por las autoridades correspondientes. (Dirección de Administración, 
subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales y el visto bueno (Vo.Bo) del departamento de 
Servicios Generales a través de la sección de Control de Inventarios. 

2. El titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) es la responsable de establecer en la 
solicitud y justificación las especificaciones técnicas, cantidad y propuesta económica para la dictaminación 
de procedencia de compra de bienes y servicios para equipos en comodato, por parte de la Dirección de 
Administración y subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales así como el visto bueno 
(Vo.Bo.) del departamento de Servicios Generales- Sección de Control de Inventario por los datos de 
identificación de los equipos en el Inventario. 

1. La Secretaria de jefatura, recibe del titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) la solicitud 
mediante oficio, formato de Justificación (FORMA NLP-01-S) así como documentación soporte a la dirección 
de Administración y subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales la autorización para la 
dictaminación de procedencia de adquisición de bienes o servicios para equipos en comodato. 

GENERALES: 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

A nivel externo: Este procedimiento aplica a las proveedoras y proveedores de bienes y servicios para los equipos 
en comodato. 

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Adquisiciones en la elaboración de contratos y 
pedidos de compra de los bienes y servicios requeridos por las unidades administrativas 
(requirente o especializada) para el funcionamiento y uso de equipos en comodato en el Instituto. 

2.0 ALCANCE 

Establecer los lineamientos para la adquisición de bienes y servicios para equipos en comodato en apego a la 
normatividad vigente. 

1.0 PROPÓSITO 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Recibe las solicitudes de solicitud mediante oficio, formato de 

Secretaria de Jefatura 1 justificación para la dictaminación de procedencia de equipos en 
comodato. (Política 1) 
Revisa que la documentación contenga los requisitos y 
autorizaciones establecidas. (Políticas 2, 3) 

¿Están correctos? 

Jefe del departamento 2 No: Regresa a la unidad administrativa solicitante para su de Adquisiciones corrección. 

Sí: Asigna al coordinador de Adquisiciones correspondiente para la 
realización del trámite de adquisición de bienes para equipos en 
comodato. (Política 6) 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

10.EI titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) es responsable de informar al departamento 
de Servicios Generales y a la sección de Control de Inventarios, cualquier cambio en los datos de 
identificación de los equipos en comodato, para el control del inventario de bienes del Instituto. 

9. El coordinador de Contratos, para la prestación de servicios: es responsable de elaborar el contrato abierto 
conforme a las especificaciones técnicas, cantidad y propuesta económica establecidas por la unidad 
administrativa (requirente o especializada). 

8. La unidad administrativa (requirente o especializada), tratándose de la adquisición de bienes: es la 
responsable de elaborar el formato del contrato conforme a la relación de equipos que serán entregados en 
comodato. (marca, modelo, serie y especificaciones del servicio) con Vo. Bo. del departamento de Servicios 
Generales a través de la sección de Control de Inventarios. 

7. La adquisición de bienes para equipos en comodato se realiza mediante pedido de compra y la adquisición 
de servicios mediante contrato abierto; con fundamento en los procedimientos de contratación que establece 
la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

6. El Coordinador designado para realizar el procedimiento de compra es responsable de elaborar el pedido de 
compra en tiempo y forma conforme a las especificaciones técnicas, cantidad y propuesta económica 
notificada por la unidad administrativa (requirente o especializada). 
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