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INTRODUCCION

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 ejecucién en el desarrollo de sus actividades.

El departamento de Adquisiciones ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido elaborado con el
proposito de ofrecer la descripcién de sus actividades que se siguen en la realizacion de las funciones, estableciendo
normas y/o politicas de operacién, asi como los formatos y anexos.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Radl Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracion y orientacién para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su area de
trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Con sus reformas y adiciones
D.O.F. 05-1I-1917, dltima reforma 11-111-2021

LEYES

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

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

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XII-1976, dltima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-V-1986, ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacién
D.O.F. 05-1-1983, tltima reforma 16-11-2018

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

Ley General de Proteccién Civil
D.O.F. 06-VI-2012, ultima reforma 06-XI-2020

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000, ultima reforma 11-VIII-2020

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-X1-2018, Sentencia de la SCJN 19-VII-2019

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-1V-1970, ultima reforma 23-1V-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-Xl1I-1963, ultima reforma 23-1V-2021
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
D.O.F. 04-V-2015, dultima reforma 13-VIII-2020

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-V-20186, ultima reforma: 27-1-2017

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

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién
D.O.F. 11-VI-2008, ultima reforma 21-VI-2018

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-V-2011, dltima reforma 12-VII-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25-VI-2002, dltima reforma 24-[-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 02-VI111-2006, dltima reforma 14-VI-2018

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

Ley Federal de Austeridad Republicana
D.O.F. 19-X1-2019

Ley Federal de la Proteccién a la Propiedad Industrial
D.O.F. 01-VII-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-VII-2016; ultima reforma 13-1V-2020

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

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01-Xl1I-2005; ultima reforma 27-1-2017

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

CONTROL DE EMISION
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Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004; dltima reforma 12-VI-2009

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F 29-XII-1978; ultima reforma 23-1V-2021

Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 11-XII-2013; ultima reforma 23-1V-2021

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XII-1981. Ultima reforma 29-XI1-2020

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 18-VII-2016, dltima reforma 11-1-2021

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

Ley del Impuesto Especial sobre produccién y servicios
D.O.F. 30-XI11-1980; ultima reforma 24-XI11-2020

Ley Federal de Proteccién al Consumidor.
D.O.F. 24-XII-1992; udltima reforma 24-X1I-2020

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-Xl11-1995; ultima reforma 24-XI1-2020

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

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013. Ultima reforma 22-VI-2018.

Ley de Comercio Exterior.
D.O.F. 27-VII-1993; ultima reforma 21-XII-2006.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion.
D.O.F. 18-VI-2007, dltima reforma 22-11-2021

Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 19-Xl11-2002; ultima reforma 22-1-2020.

Ley Federal de Deuda Publica
D.O.F. 31-Xl11-1976, ultima reforma 30-I-2018.

CONTROL DE EMISION
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Ley de Coordinacién Fiscal.
D.O.F. 27-XII-1978. Ultima reforma 30-1-2018.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021
D.O.F. 30-XI-2020
CODIGOS

Cddigo de Comercio
D.O.F. 07-X-1889 ultima reforma 24-XII-2020

Cadigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-X11-1981 dltima reforma 23-1V-2021

Cédigo Penal Federal
D.O.F. 14-VIII-1931 dltima reforma 19-11-2021

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-11I-2014 dltima reforma 19-11-2021

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-|-2021

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-1I-1943 ultima reforma 09-1V-2012

Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal
D.O.F. 05-11-2019

Cédigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Fecha de expedicién: junio de 2020

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990, ultima reforma: 23-X1-2010

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

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

D.O.F. 11-VI-2003

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso:
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Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-VII-2010, dltima reforma 13-X1-2020

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.0.F.31-V-2009, dltima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Protecciéon Civil
D.O.F. 13-V-2014, ultima reforma 09-XII-2015.

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

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 23-XI-1994; (ltima reforma 16-XI1-2016

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20-1V-2015, ultima reforma 24-XII-2020

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 28-VI-2006 ultima reforma 13-XI-2020

Reglamento del Codigo 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, ultima reforma 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-Xl11-2006, ultima reforma 25-1X-2014

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

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior
D.O.F. 30-XII-19983, dltima reforma 22-V-2014
ACUERDOS
Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y

en los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 17-1V-1990

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Cargo-puesto: Director de Administracion
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Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluaciéon del desempefio de los servidores publicos
de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

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

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacién de las declaraciones de situacién patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica
avanzada

D.O.F. 25-111-2009, dltima Modificacién 25-1V-2013

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
D.O.F. 16-VII-2010, ultima reforma 05-1V-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 09-VIII-2010, Ultima Reforma 03-11-2016

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.
D.O.F. 9-1X-2010

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

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

Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para
propiciar la integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés

D.O.F. 20-VIII-2015 dltima modificacion 22-VIII-2017

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. ) Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y - - .
Cargo-puesto: Adaquisiciones S r@s‘Gé ‘r}erales Director de Administracion
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Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencién a
solicitudes de acceso a la informacién publica.
D.O.F 12-11-2016

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 desclasificacién
de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas

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 para determinar los catalogos y publicacion de
informacién de interés publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva

D.O.F. 15-1V-20186; Ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos
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 emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacién y Proteccién 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 y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracién, ejecucién y evaluaciéon del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién

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 implementacién y operacién de la Plataforma
Nacional de Transparencia

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 que deberan observar los sujetos obligados para la
atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales

D.O.F. 04-V-2016

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adgquisiciones

Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales
T ——

Director de Administracién

5 / N A 2 1 / ";""\

Firma: / : \ m Sl N
2 ] L <))

Fecha: 17-11-2021 —~ 17-11-%021 17-41-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NP0 5%
SALU .
AL p Departamento de Adquisiciones REV: 01
e |HOJA: 11
Marco Juridico GENCIAS micicas
SALVADOR ZUSINAN DE 1 6

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 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; ultima reforma 28-XI1-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno
D.O.F 03-XI-2016 ultima reforma 05-1X-2018

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administraciéon Pablica Federal y su Anexo Unico
D.O.F. 15-V-2017

Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la regulacién de los
Procesos de entrega — recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracién Plblica Federal.
D.O.F. 06-VII-2017 dltima reforma 06-XII-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcioén y de rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 24-VII-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién
D.O.F. 05-11I-2018

Acuerdo por el que se incorpora como un moédulo de CompraNet la aplicacion denominada Formalizaciéon de
Instrumentos Juridicos y se emiten las Disposiciones de caracter general que regulan su funcionamiento.
D.O.F. 18-1X-2021

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién del Proceso de Fiscalizacién.
D.O.F. 05-X1-2020

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizo:
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993, Que establece las especificaciones sanitarias de los equipos de
reactivos utilizados para el diagnéstico
D.O.F. 24-11-1995

Norma Oficial Mexicana NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de
control (en general) para Laboratorio de Patologia Clinica
D.O.F. 01-VII-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-130-SSA1-1995, Bienes y servicios. Alimentos envasados en recnplentes de cierre
hermético y sometidos a tratamiento térmico. Disposiciones y especificaciones sanitarias.
D.O.F. 21-XI-1997

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

Norma Oficial Mexicana NOM-050-SCFI-2004, Informacién comercial-Etiquetado general de productos.
D.O.F. 01-VI-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personal, seleccion uso y manejo en los Centros
de Trabajo
D.O.F 09-XII-2008

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

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, colores y sefnales de seguridad e higiene, e identificacion de riesgos
por fluidos conducidos en tuberias
D.O.F. 25-XI1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12-X11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011, sefiales y avisos para proteccion civil, colores, formas y simbolos a
utilizar.
D.O.F. 23-X11-2011; dltima reforma 15-V11-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencién integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.

D.O.F. 08-1-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-Condiciones de seguridad y

salud en el Trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién

D.O.F. 19-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-213-SSA1-2018, Productos y servicios. Productos cérnicos procesados y los
establecimientos dedicados a su proceso. Disposiciones y especificaciones sanitarias. Métodos de prueba.

D.O.F. 03-1V-2019

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024

D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-X1-2020

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran

D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran

Fecha de autorizacién agosto de 2016

Manual de Organizacién y Operacién del Sistema Nacional de Proteccién Civil

D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Gréfica 2018-2024
Fecha de publicacién 29-XI-2019

Guia Técnica para la Elaboraciéon y Actualizacién de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud

Fecha de autorizacién: septiembre 2013
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Guia Interna para la Elaboraciéon de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién |-2018.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
DOF: 03-1-2020, nota aclaratoria 07-1V-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacién.
DOF: 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcién Publica.
Fecha de autorizacion: enero 2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion 25-111-2020.

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran
Fecha de expedicion 25-111-2020.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal
D.O.F. 13-1V-2006

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacién de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 16-11I-2016

Lineamientos para la administraciéon de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de investigacion de los
institutos nacionales de salud
Fecha de autorizacidn: 22-[X-2016

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021
D.O.F. 26-11-2021
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CIRCULARES Y/U OFICIOS

Oficio Circular por el que se establece el procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo
a la formalizacién de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el &mbito 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 No. SRACP/300/091/2012 del 14/03/2012 relativo a la participacién de la Unidad Normativa de
Contrataciones Publicas en los Comités
D.O.F. 14-11I-2012

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Oficiales Mayores de las dependencias y
equivalentes en las entidades de la Administracién 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

OTRAS DISPOSICIONES

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

D.O.F. 28-XII-2010

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

Reglas para la determinacién, acreditaciéon y verificacién del contenido nacional de los bienes que se ofertan y

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

contratacién de obras publicas que celebren las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal
D.O.F. 14-X-2010

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

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

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

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: Agosto 2018.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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1.0 PROPOSITO

Realizar la adquisicién de bienes y servicios para llevar a cabo las funciones del Instituto en la atencién a las personas
beneficiarias en tiempo y forma mediante los procesos de licitacién publica, adjudicacién directa e invitacién a cuando
menos tres personas basados en el cumplimiento de la normatividad establecida.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas del Instituto en la solicitud de bienes
y servicios para la realizacion de sus actividades, al departamento de Adquisiciones en la
adquisicion de bienes y servicios, a los departamentos de Almacén General, Medicamentos vy
Nutricién Hospitalaria y Ambulatoria para la recepcién de los bienes adquiridos y al departamento
de Ingenieria Biomédica, Servicios Generales y Mantenimiento para la administracién de los
servicios adquiridos.

Este procedimiento aplica a las proveedoras y proveedores de bienes y servicios e instancias
gubernamentales que intervienen en los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

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 Publico (LAASSP), su Reglamento las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto.

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

a. Observar los criterios de eficiencia, eficacia, economia, imparcialidad y honradez. Los cuéles seran
aplicados por los Coordinadares y responsables del departamento de Adquisiciones

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 vy
servicios solicitados sean indispensables para alcanzar su objetivos y atender las necesidades,
procurando siempre la optimizacién de los recursos

c. Verificar que se cumpla el criterio de eficiencia al realizar las adquisiciones y contratacién de servicios,
para que cumplan con la calidad y cantidad que el usuario requiere.
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3.

d. Aplicar la imparcialidad al verificar que toda adquisicién o contratacién 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 fisica o moral, sin conceder
preferencia o privilegios indebidos.

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 Nutricion Salvador Zubiran,
prevaleciendo Unicamente el interés publico que funda y motiva la actuacion de los servidores
publicos, evitando actuar con falta de ética en sus responsabilidades y obligaciones.

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:

a. Licitacion Publica.
b. Invitacién a cuando menos tres personas
¢. Adjudicacién Directa

4. El horario de atencion de proveedoras y proveedores es de 09:00 a las 13:00 hrs. los dias lunes, miércoles y

viernes mediante cita programada en el control de atenciéon a proveedoras y proveedores (Formato 1),
preferentemente. En casos excepcionales se da la atencién, siempre y cuando la situacion lo amerite.

DE LA AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES:

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 operacién de todas las unidades administrativas del Instituto.

El comité de Adquisiciones analiza el programa y suficiencia presupuestal para poder llevar a cabo las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, dictamina sobre la procedencia de celebrar licitaciones publicas,
e invitacién a cuando menos tres personas, asi como los casos en que no se celebren por encontrarse en
alguno de los supuestos de excepcidn previstos en los articulos 41 y 42 de la Ley. Una vez analizado, es
autorizado por los miembros del comité de Adquisiciones y entregado a la subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, para iniciar con los procesos de adquisicién.

La secretaria de la Jefatura recibe las requisiciones con los productos a licitar previamente autorizadas por
la subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales. La informacion recibida de manera impresa
debe coincidir con la existente en el sistema informatico 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.
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8.

El jefe del departamento de Adquisiciones junto con los Coordinadores y Responsables de realizar las
adquisiciones de bienes y servicios, revisan la informacién contenida en el programa anual de adquisiciones
y en las requisiciones y determinan en qué forma se realizara la adquisicién de los bienes y servicios
(licitacion publica, adjudicacion directa o invitacién a por lo menos tres personas)

DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE LICITACION PUBLICA Y MEDIANTE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS:

9.

10.

11.

12.

13.

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 revision de la
convocatoria (Anexo 1) de las licitaciones a fin de validar las solicitudes.

Los coordinadores de Licitaciones y de Contratos, una vez revisada la convocatoria, son responsables de
realizar su publicacién en el Diario Oficial de la Federacion (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 participaran. En dichas reuniones es
necesario la presencia de un representante del Organo Interno de Control (OIC) y del departamento de
Asesoria Juridica.

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 presentacién de apertura (Anexo 3) con la apertura de propuestas tanto técnica como la econémica
de las proveedoras y los proveedores, una vez analizadas las propuestas se emite la notificacién del fallo
mediante acta de emisién de fallo (Anexo 4) documentandolas para el expediente y la publicacién posterior
en CompraNet.

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

Los coordinadores de Licitaciones y de Contratos, tratdndose de la adquisicion mediante invitacién a
cuando menos tres personas, realizan la publicacién de la convocatoria de manera restringida mencionando
quienes son los participantes.

DE LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS MEDIANTE COMPRA DIRECTA:

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:

Partidas desiertas derivadas de la licitacién

Adquisicién de bienes y servicios donde aplica una excepcién de licitaciéon
Partidas no incluidas en el programa anual de adquisiciones

Por licitaciones en proceso

Por causas de fuerza mayor

pooop
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16.

La Secretaria de Jefatura realiza la entrega de las requisiciones al coordinador o responsable de la compra
a fin de que se realice la adquisicion a las proveedoras o proveedores.

Los coordinadores y responsables de la adquisicidon de bienes y servicios revisan que las requisiciones
contengan:
Por art. 42 de la LAASSP Por art. 41 de la LAASSP
La justificacion La justificacién
Cotizaciones Cotizaciones
Registro sanitario (en su caso) Registro sanitario (en su caso)

Oficio de excepcidn

Cuadro de investigacién de mercado

Carta de representaciéon exclusiva, apoyo del
fabricante, o carta de fabricante

(Formato 2) (Formato 3)

DE LOS PEDIDOS Y CONTRATOS POR LAS ADQUISICIONES:

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 adquisicién 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 DE COMODATO:

18.

19.

20.

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

El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de asignar al coordinador de Adquisiciones
correspondiente, la realizacién del tramite de adquisicién de bienes para equipos en comodato.

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

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

22. Los coordinadores y responsables de las adquisiciones de bienes y servicios entregan una copia del
contrato a las unidades administrativas responsables de la administracién de los contratos en comodato y
entregan el archivo correspondiente y contrato al coordinador de la Unidad de Control para su resguardo e
integracion de documentacién.
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DE LAS ADQUISICIONES DE IMPORTACION:

23.

El jefe del departamento de Adquisiciones asigna al coordinador de Importaciones para la realizacién del
tramite de adquisicién de bienes que no es posible adquirir de manera nacional.

24.El coordinador de importaciones es responsable de realizar los tramites de permisos ante las entidades

25.

26.

27.

28.

gubernamentales correspondientes, dando cumplimiento a la normatividad aplicable para tal efecto e
integrando la documentacién solicitada.

El coordinador de importaciones realizar la clasificaciéon arancelaria junto con el agente aduanal contratado
por el Instituto a fin de cumplir con los lineamientos de la Secretaria de Economia.

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 elaboracién de giros bancarios a fin de cumplir con los pagos por transferencia internacionales.

El coordinador de importaciones es responsable de proporcionar al agente aduanal los elementos
necesarios para efectuar el proceso del despacho aduanal asimismo realiza la gestién de los anticipos de
los pagos ante la subdireccién de Recursos Financieros para iniciar el embarque de los insumos.

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 integracién de documentacién

DE LAS PENAS CONVENCIONALES:

29.

30.

31.

El coordinador de Sanciones es responsable de realizar la aplicaciéon 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.

El coordinador de Sanciones realiza el célculo de la pena convencional a partir de los incumplimientos que
se generan en el sistema informéatico para la realizacién 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 calculo es revisado por el jefe del departamento de Adquisiciones.

El coordinador de Sanciones natifica 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 notificacién. Si la pena convencional aplica, a las
proveedoras y los proveedores realizan el pago correspondiente.
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32

DE LAS

33

34.

35.

36.

37.

38.

39.

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

MODIFICACIONES A LOS PEDIDOS O CONTRATOS:

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

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.

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

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 sancion.

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

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

El coordinador de Contratos integra la documentacién generada sobre la modificacion de pedidos o
contratos en el expediente correspondiente.

DE LA INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES:

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:
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Documentacién en Expediente Fisico

Formato de pedido formalizado correspondiente a adquisiciones

Cuadro comparativo

Copia de la requisicién generada por el almacén correspondiente y oficio.

Cotizaciones (solicitud y respuesta)

Formato de Justificacién de Compra de acuerdo al tipo de adjudicacién si aplica

Apostillado/Carta de representacién exclusiva

Carta de Distribucion o carta del fabricante

Estudio de Mercado

Consulta en Compranet

Registro Sanitario

Fianza de Garantia o cheque certificado, si aplica

Natificacidn de Adjudicacién al proveedor

Sostenimiento de Precio (solicitud y respuesta), si aplica

Cuantificacién de pérdidas y costos adicionales, si aplica

Dictamen

Modificaciones al Pedido

Facturas

Verificacién de proveedor no sancionado ante la SFP

Otros

83 (3 |33 (6|2 [28[2 3] @] N[ |o| & oo~

Notificacién de Pena Convencional al proveedor, si aplica

21

Pago de Pena convencional o improcedencia de la misma

Documentacién en expediente electronico

22

Acta Constitutiva del proveedor

23

RFC del proveedor

24

Comprobante de domicilio de la empresa proveedora

25

Poder notarial del representante legal

26

Copia de Identificacién oficial del representante legal

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 ano fiscal
hasta que el pedido es finiquitado.

DE LA INTEGRACION DE LA INFORMACION DE PEDIDOS A COMPRANET.

42. El administrador de la plataforma CompraNet, es responsable de integrar la informacién 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 Organo Interno de Control (OIC) el informe de los pedidos que se ingresaron en la plataforma
CompraNet mensualmente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Adquirir bienes y servicios

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el programa anual de adquisiciones por los almacenes
o ppate e i JaTats 1 !nstitucionales y entreg_a al jefe del departamento de Adquisjciones,
junto con los Coordinadores y Responsables de realizar las
adquisiciones de bienes y servicios. (Politica 7)
Revisa junto con coordinadores y responsables de las adquisiciones
el programa anual de adquisiciones para determinar en qué forma se
‘Jefg del depgrj[amento 2 realiza la adquisicion de los bienes y servicios (licitacién publica,
e Adquisiciones P : Lo oy
adjudicacién directa o invitacion a por lo menos tres personas)
(Politica 8)
Coordinadores y Parti.ci_pan en !os procecliimientog plar_a la adquilsicién de los bienles y
responsables de las 3 servicios segln sea el caso, inc uidos en el programa anua de
adquisiciones adql{l.smlones, dando cumplimiento a lo estipulado en la LAASSP.
(Politicas 9,10,11)
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 revision y visto bueno. (Politica 17)
Revisa que los pedidos den cumplimiento a la normativa aplicable.
¢, Cumplen?
Jefe del departamento 5
de Adquisiciones No: Regresa para su correccion.
Si: 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 adquisicion de bienes y de los administradores del contrato en caso
adquisiciones de adquisicion de servicios.
Coordinadores y Solicitan las garantias por la entrega de los bienes o la realizacién
responsables de las 7 de los servicios a las proveedoras y proveedores para su integracién
adquisiciones al expediente. (Politica 21)
Coordinadores y 8 Realizan la apertura del expediente del pedido o contrato, integran la
responsables de las documentacién inicial del mismo y entregan al coordinador de la
adquisiciones Unidad de Control. (Politica 40 y 41)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.2  Adquirir bienes por Importacion

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la requisicion enviada por los almacenes del Instituto
Secretaria de Jefatura 1 debidamente justificado y autorizado para el tramite de compra del
bien por importacién.
Sueratara.de Jefatura 5 ::\egistra Y asigna folio a la requisicién y entrega al coordinador de
mportaciones.
Coordinador de 3 Realiza la investigacion de mercado y solicita las cotizaciones
Importaciones correspondientes a las proveedoras y proveedores. (Politica 23)
Revisa la informaciéon de las cotizaciones a fin de determinar si
cumple con lo solicitado. (Politica 26)
¢Cumple?
Coordinador de 4
Importaciones No: Busca otra opcion de mercado.
Si: Tramita los documentos necesarios para realizar la importacién
generando el pedido y entrega al jefe del departamento de
Adquisiciones para su visto bueno. (Politica 26)
Revisa que el pedido de cumplimiento a la normativa aplicable.
Jefe del departamento 5 ¢Cumple?
de Adquisiciones No: -
o: Regresa para su correccién.
Si: Firma de visto bueno y entrega al coordinador de Importaciones.
Coordinador de 6 Informa a la proveedora o proveedor de la compra y realiza los
Importaciones trdmites de pago correspondientes. (Politica 26)
Soordinadarde Coordina con el agente gduanal la _entrega del bien y con ’el
Importaciones 7 responsable de la unidad admmlst’ratlva y el almacén
correspondiente la recepcién del bien. (Politica 27 y 28)
Coordinador de 8 Realiza la apertura del expediente del pedido o contrato, integra la
Importaciones documentacion inicial del mismo y entrega al coordinador de la
Unidad de Control. (Politica 28 y 40)
TERMINA PROCEDIMIENTO
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4.3 Aplicar las penas convencionales

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. (Politica 30)
adquisiciones
; Recibe las copias de las modificaciones a los pedidos y realiza via
Cogrdm_ador de 2 sistema informatico la validacion de incumplimientos o
anciones . ) .
cancelaciones registradas en el sistema.
Realiza el calculo de la pena convencional a partir del sistema y la

Coordinador de 3 informacién proporcionada por los coordinadores y responsables de

Sanciones adquisiciones y entrega al jefe del departamento de Adquisiciones
para su revision. (Politica 30)
Revisa que los célculos sean correctos
¢, Son correctos?

Jefe del departamento 4
de Adquisiciones No: Regresa para su correccién

Si: Entrega al coordinador de Sanciones para que genere el oficio
correspondiente. (Politica 30)
Genera el oficio de notificacion de posible sancién 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. (Politica
30y 31)
Reciben de las proveedoras y proveedores el oficio de respuesta
revisando si aplica o no la pena. (Politica 31)
¢ Aplica la pena convencional?

Cog;c?:ggc:]c;rsde 6 No: Recibe la informacién proporcionada por la proveedora o el
proveedor y genera un nuevo oficio en caso que aplique la sancién
para que sea pagada.

Si: Confirma a la proveedora o proveedor el monto de la pena
convencional para el pago en el departamento de Tesoreria.

Coordinador de 7 Recibe el informe de los pagos realizados por los proveedores del

Sanciones departamento de Tesoreria y entrega al Coordinador de la Unidad
de control la informacién generada para que sea integrada a los
expedientes. (Politica 40)
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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4.4 Realizar la modificacion de pedidos o contratos
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe las solicitudes de madificacién de pedidos y contratos de las
Secretaria de jefatura 1 unidades administrativas, los almacenes del Instituto y de las
proveedoras y proveedores. (Politica 34)
Entrega las solicitudes al coordinador o responsable de
Secretaria de jefatura 2 adquisiciones de bienes y servicios que genero la adquisicién
correspondiente (Politica 33)
Coordinadores y Reciben las solicitudes y realizan via sistema informatico las
responsables de las 3 modificaciones correspondientes a pedidos o contratos. (Politica 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; asi como al
adquisiciones coordinador de Sanciones en caso de que proceda una sancion.
(Politica 36)
Coordinadores y 5 Revisan si la modificacién genera alguin tipo de sancion.

responsables de
adquisiciones

¢ Genera sancién?

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

Si: Entregan copia al coordinador de Sanciones para la aplicacién de
sancién correspondiente. (Politica 36)

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.5 Integrar los expedientes

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

adquisiciones

. Asigna folio a la documentacién que se integré al expediente y

%20?52233?;;22; 3 entrega el expediente al coordinador de la Unidad de Control con la

ag diciciones sefalizacion de los documentos que lo integran y con el folio

q correspondiente hasta ese momento.
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Coordinador de la
Unidad de Control

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

¢ El expediente esta correcto?
No: Regresa para su correccion.

Si: Firma acuse de recibo.

Coordinador de la
Unidad de Control

5 Recibe a lo largo de la vigencia del pedido, los documentos que se
generan y los integra en el expediente.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 ADQUIRIR BIENES Y SERVICIOS

Secretaria de Jefatura

Jefe del departamento de

Adquisiciones

Coordinadores y responsables de
las adquisiciones

INICIO

eclbe el programa anual de
adquisiciones por los almacenes
institucionales y entrega al jefe
del departamento de
Adquisiciones, junto con los
Coordinadores y Responsables
de realizar las adquisiciones de
bienes y servicios

evisa junto con
coordinadores y responsables
de las adquisiciones el
programa anual de
adquisiciones para
determinar en qué forma se
realiza la adquisicién

— .

Participan en los
procedimientos para la
adquisicién de los
bienes y servicios segin

seaelcaso .

v 4

v 5

Revisa que los pedidos
den cumplimiento a la
normativa aplicable

Regresa para su

correccién

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

Generan los pedidos de
los bienes y contratos de
los servicios y entregan

6

Recaban las firmas de
autorizaciones del pedido en
caso de adquisicién de
bienes y de los
administradores del contrato
en caso de adquisicién de

servicios

7

Solicitan las garantfas por la
entrega de los bienes o la
realizacién de los servicios a
las proveedoras y
proveedores para su
integracién al expediente

Realizan la apertura del
expediente del pedido o
contrato, integran la
documentacién inicial del
mismo y entregan al
coordinador de la Unidad de

Control
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 ADQUIRIR BIENES POR IMPORTACION

Secretaria de Jefatura

Coordinador de Importaciones

Jefe del departamento de
Adquisiciones

INICIO

A 1

Recibe la requisicién enviada
por los almacenes del
Instituto debidamente

justificado y autorizado para

el trdmite de compra del bien
por importacién

3

Realiza la investigacion
de mercado y solicita las
cotizaciones
correspondientes a las
proveedoras y
proveedores

4

oo

Registra y asigna folio a
la requisicién y entrega

Revisa la informacién de las
cotizaciones a fin de
determinar si cumple con lo
solicitado

No

[

Si

mercado

Busca otra opcién de la importacién i

Tramita los documentos
necesarios para realizar

generando el pedido y
entrega para visto bueno

v 5

Revisa que el pedido de
cumplimiento a la
normativa aplicable

A Firma de visto bueno y
egresa P?g asu entrega al coordinador
correccion de Importaciones

v 6

Informa a la proveedora
o proveedor de la
compra y realiza los
trdmites de pago
correspondientes

1 7

Coordina con el agente
aduanal la entrega del bien y
con el responsable de la
unidad administrativa y el
almacén correspondiente la
recepcién del bien

8

Realiza la apertura del
expediente del pedido o
contrato, integra la
documentacién inicial del
mismo y entrega al
coordinador de la Unidad de
Control

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elabord:

Reviso:

Autorizé

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. SergicRall Aquino Avendario

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del

Adquisicionpes

Departamento de Subdi de ugsos M.zteriales y
ale

riek

Senvi
T

. = .
Dlrgde/ﬁ'm'AﬂfxuglstraC|on

Firma:

Fecha:

1

71122021

17-11-2021

i
17-118021

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
M.P./0.8.3.1

SALUD

SECRLTARIA BE SALYT

Departamento de Adquisiciones

REV: 01

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion de

Bienes y Servicios

HOJA: 16

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN DE: 45

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.3 APLICAR PENAS CONVENCIONALES

adquisiciones

Coordinadores y responsables de las

Coordinador de Sanciones

Jefe del departamento de
Adquisiciones

INICIO

Entregan al coordinador
de Sanciones copia de
las madificaciones
realizadas a los pedidos

2

Recibe las copias de las
madificaciones a los pedidos
y realiza via sistema
informético la validacién de
incumplimientos o
cancelaciones registradas en
el sistema

v 3
Realiza el calculo de la pena
convencional a partir del
sistema y la informacién
proporcionada por los

coordinadores y responsables
de adquisiciones y entrega

I

Genera el dficio de notificacién
de posible sancién a las
proveedoras y proveedores
misma que es firmada por el
subdirector de Recursos

v 4

Revisa que los célculos
sean correctos

¢ Son correctos?

Entrega al coordinador
Regresa para su de Sanciones para que
correccion genere el oficio

correspondiente

.

i y Servicios
y notifica a los mismos
v 6

Reciben de las proveedoras y
proveedores el oficio de
respuesta, revisando si aplica
analapena

¢Aplica la pena
convencional?

Recia I informacion Confirma a la proveedora o

proporcionada por la roveedor el monto de la
proveedora o el proveedor y p;:ena corntianal par o
enera un nuevo oficio en
cgso que aplique la sancién pago en el departamento de
Tesareria

para que sea pagada

Recibe el informe de los pagos
reallzados por los proveedores
del departamento de Tesorerfa y
entrega al Coordinador de la
Unidad de control la informacién
generada para que sea integrada
a los expedientes

|

TERMINA

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé:

Autorizd

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flares

Lic. 8ergio-Radl Aquino Avendafio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirei - r\cjle [éferzﬁﬁes jales y

Adgquisiciones
Firma: ;

Di@istmcién

//

Fecha: 711-2021

17-11-2021

- 171478021

—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P CODIGO:

SALUD

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento_ para Realiza-zr_la Adquisicion de | msmvrosaconaoe
Bienes y Servicios

M.P./0.8.3.1
REV: 01
HOJA: 17
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE: 45

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.4 REALIZAR LA MODIFICACION DE PEDIDOS O CONTRATOS

Secretaria de

Coordinadores y responsables de las

Recibe las solicitudes de
modificacién de pedidos y
contratos de las unidades

administrativas, los
almacenes del Instituto y de
las proveedoras y
proveedores

2

Entrega las solicitudes al
coordinador o responsable de
adquisiciones de bienes y
servicios que genero la
adquisicién correspondiente

jefatura adquisiciones
( > 3
INICIO Reciben las solicitudes y
realizan via sistema
informético las
modificaciones
1 correspondientes a

pedidos o contratos

A 4

Informan con copia de las
medificaciones a los almacenes
del Instituto y a las proveedoras
y los proveedores; asf como al

coordinador de Sanciones en
caso de que proceda una
sancién

| s

Revisan si la
modificacion genera
algun tipo de sancién

No
¢Genera sancién?

Entregan al coordinador Entregan copia al
de la Unidad de Control coordinador de
la informacién generada Sanciones para la
para que sea integrada a aplicacién de sancién
los expedientes correspondiente
\ 4

TERMINA

CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Ratl Aquino Avendarfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe d:l(jl;)si;;ai\gitggéinto de SubdirectSQ:drv&z:c(:{:{iif l}/lateriales y Direc Administracién
Firma: c ; / k \gﬂ ’)
Fecha: 1771142021 17432621 17-14:5021

o




SALUD

SECRETARIA BE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion de | msmurousconsoe
Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1
REV: 01
HOJA: 18
SALVADOR ZUBIRAN DE: 45

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.5 INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS

Coordinadores y responsables de

Coordinador de la Unidad de Control

adquisiciones
( INICIO ¢ 3
Recibe expedientes y
< 1 revisa que contenga la

Realizan |a apertura del
expediente e integra la
documentacién inicial en
el orden requerido

igna folla a la documentacion
que se integré al expediente y
entrega el expediente al
coordinador de la Unidad de
Control con la sefalizacién de
los documentos que lo integran y
con el folio correspondiente
hasta ese momento

informacién correcta en
el orden indicado

7 El expediente esta
correcto?

Regresa para su

e Firma acuse de recibo
correccién

Formato

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

Elaboré:

Revisé:

Autorizé

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. . Jefe del Departamento de Subdirector.de-Recursos Materlales y . P iz

Cargo-puesto: Adiisislarge Servicies Gelarales 7 / Dlrec/t%deﬁgmlstracmn

Firma: A INHLE aln)

Fecha: 17417-2021 7 17-1 ;dé

o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion
de Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1
REV: 01
« |HOJA: 19
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICIGN
aveapoR zusmmAN | e 45

6.0 REGISTRO

Reai Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
egistros o - S
conservacion conservarlo identificacidn unica

Formato 1 Departamento de

Control de atencion a proveedoras y 6 afos Adquisiciones 6C.4

proveedores

Formato 2 _ Departamento de

Justificacion articulo 42 G anos Adquisiciones Alad

Formato 3 - Departamento de

Justificacion articulo 41 6 anos Adquisiciones 604

Formato 4 s Departamento de

Pedido 6 anos Adgquisiciones 6C.4

Formato 5 _ Departamento de

Modificacién de pedido Olgngs Adquisiciones 604

Formato 6 _ Departamento de

Expediente de pedido Glafies Adquisiciones B

Anexo 1 _ Departamento de

Convocatoria G.anos Adquisiciones Bl

Anexo 2 = Departamento de

Acta de junta de aclaraciones G HoS Adquisiciones 50

Anexo 3 Departamento de

Acta de presentacion y apertura de 6 anos Adquisiciones 6C.4
ropuestas

Anexo 4 - Departamento de

Acta de emision de fallo Biafios Adquisiciones BE-4

7.0 GLOSARIO

7.1. Bienes: Son los bienes muebles en los términos que con esa naturaleza define el Cédigo Civil
' Federal. Juridicamente 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.
7.2. Comité de Comisién integrada por empleados y cargos superiores que asume a funciones de
Adquisiciones: gestién y control con respecto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto.
7.3. Compranet: Sistema de informacién via Internet que contiene datos relacionados con las
licitaciones y compras realizadas en instancias gubernamentales.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
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 deﬁecur\sos Materiales y

Director de Administracién

Adquisiciones Sémmos Generales
Firma: %/ A A v
- Z
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 - 17»,32’2021

e




SALED

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.3.1
Departamento de Adquisiciones REV: 01
1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | mmuosoose HOJA: 20
de Bienes y Servicios Sukihen b DE- 45

7.4. Contrato o pedido:

7.5. Licitacién publica:

7.6. Proveedoras y
proveedores:

7.7. Unidad administrativa

o requirente de los

bienes y servicios

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones enire el Instituto y el
Proveedor, en materia de adquisiciones y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la
prestacion de servicios de cualquier naturaleza, con excepcién de los servicios
relacionados con la obra publica.

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

La persona fisica o moral con quien el Instituto celebre el contrato o pedido, derivado
de una licitacién, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa.

Unidades del Instituto que, de acuerdo a sus necesidades y funciones, requieren la
adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles y/o la contratacion de servicios de
cualquier naturaleza, con excepcién de los servicios relacionados con la obra publica.

5.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

01

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

17-11-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: CONTROL DE ATENCION A PROVEEDORAS Y PROVEEDORES

No.
1 Folio

2 Coordinador o responsable

3 Fecha

4 Hora entrada

5 Empresa

CONCEPTO

SE ANOTARA
El ndmero de folio

Nombre del coordinador

Fecha de la cita

Hora de la cita

Razdn social de la empresa

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adaquisiciones

Subdlrecto@e Recursos Materiales y

Servx Gener ol Director de Administracion

e
Firma: /)
2
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 174122021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T
SA}'UD Departamento de Adquisiciones REV: o1
1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | ssmmosoonss HOJA: 21
de Bienes y Servicios Intacon zumiia | . 45
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
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector ursos Materiales y

Jefe del Departamento de ur
Servi 'os\Generales

Adquisicionesl

Director de Administracién

//'7’*5,
W7 < ) ’
Firma: M 4 A -

< 1 'VJ'
Fecha: 17-11-2021 " 17-1122021 ___#7F11-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion
de Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1
REV: 01
« |HOJA: 22
CIENCIAS MEDICAS
Y NuTRICIGOnN
SALVADOR ZUSIRAN D E . 4 5

CONTROL DE ATENCION A PROVEEDORAS ¥ PROVEEDORES

Departements de Adquisicionss
COCADINADOR C RESFONSABLE:,

2,

HORA

SALIDA

FIRMA DEL

7 8

¢

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autoriz6:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Recursos Materiales y

Dlrector de Admmustracuon

Adaquisiciones Serz(mos Generales
F —
. by / J
Firma: / \&w AN &gf
& QM //
Fecha: 47-11-2021 17-11-2021 \ \qﬁeﬁ -2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS S 0 3
Departamento de Adquisiciones REV: o1
1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | ssmumsona HOJA: 23
de Bienes y Servicios inason raman | D 45

FORMATO 9.2: JUSTIFICACION ARTICULO 42

No. CONCEPTO , SE ANOTARA

1 Fecha de Elaboracién Fecha en que se elabora la justificacién

2 Descripcion del producto a adquirir Clave del almacén, cantidad y descripcién del producto

Indicar el procedimiento de compra : i

3 propuesto Se selecciona el tipo de compra

4 Plazos y condiciones El calendario de entrega y la condicién técnica que debe cumplir el
bien o servicio a adquirir

b Precio estimado con IVA El precio de la cotizaciéon del proveedor al que se le hara la
adquisicion

6 Forma de pago propuesta 20 dias

7 Anexar tres cotizaciones La razén social del proveedor y el precio ofertado de cada una de
las cotizaciones

8 Justificacion Se justifica en base a los criterios de Economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, transparencia, y técnicamente, asi como las razones
por las que se adjudicé al proveedor

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

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

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Director de Administracion

Subdirector ecu?sos Materiales y
Adquisiciones Servicios G rfles N
ya l P /*\\
Firma: %/ ‘-—-\—-—»—‘W @ /) |
2 /)
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 17-1422021




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | wsmmomoonss
. & MCIAS MEDICAS
de Bienes y Servicios SALCADOR ZuminAN

CODIGO:

M.P./0.8.3.1

REV: 01
HOJA: 24
DE: 45

FORMA WLP- 02« A
INSTITISTO HACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS ¥ NUTRICION SAUVMADOR 2B AN
FORMATD DE JUSTIFCACION PARA ADMMESICIONES SIN PROCEDISIENTD DE LICITACKHN
FOELCA POR ARTIOULO 47 F EY DE ADMIRSIOONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERUCIDS 05
SECTOR PUBLICT

Fecha te slahoraciin: 1]

m

2. Eundamants logal asticuin £2 da Iy Loy de Adguisiciones, Amundeminntos ‘,s-ﬁ;m fad Sactar

*-la= decendentas yentinades; tqnmmwnad pmxmm::tmdq;mr aTEndarmientas y
servinios, S sufsase o procecimistn de’ Licitancn, Pt :mamlummm;mm
mmmn&mm:m.mamda mmmmm
mmxmmnnmmnmﬂﬁmwmwég!mmu‘mmwm
uou:m:mnﬁmmm quast:mummm BN g Sipuesing. o ExcRocEls Al Lefacen
Pﬁnﬁ:aqm:udu:mzﬁm

- e fos plasos ¥ condicionos e e tsenice) e Ly entnega de lox hivnes:
| @.4.<Pixea: 1]

42 . Condiclones {anevn Scnicof:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisoé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendario L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Departamento de Subdirec cursos Materiales y Dirsstor de Adminisiracion

Cargo-puesto:

Adquisiciones Servici rales
quis z [N ./|

Firma:

—— ] )

Fecha:

17-11-2021 17-11-2021 \ 17-%@621




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

M.P./0.8.3.1
Departamento de Adquisiciones REV: o1
1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | ssmmwmoonse HOJA: 25
de Bienes y Servicios Ixcinnon mnan | DE. 45

FORMA MLP. 0Z- A

ISSTIIDD NACIONAL DE CEENCIAS MEDICASY NUTRICION SALVADDSR 2usan kN

FORMATO DE JUSTIFISACKIN PARA ATCARSICIONES SIN PROCEDSEENTO DE LICITACIKIN
ADGIRSFIONES, ARRENDAMENTOS

TOE ¥ SERVICIOS DEL.
SECTOR PUBLICD - :

Facha da etshorsddn: x)]

]

i

E Justiicacion: Seacreitn porio menos (oo de-lox =
imparcialicsd, Monradoz y Transpareacia para sstisizcar los objettvos 2o goe eslon destimados.

critnaons da Economia, Eficacis,

[3:2)

=

TCAVEONG: DRI LA,
NG

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

= Director de Administracién

AdquusucmoneL SeWGe}\erales _ :
Firma: % i i ‘ ‘ {l 2 >
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021

174422021
-




o

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ’i’w““\ M.P./0.8.3.1
Departamento de Adquisiciones REV: o1
1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion 2‘.‘2.'.‘2’.'2;"22::2,, HOJA: 26
de Bienes y Servicios N AL AL DE: 45

FORMATO 9.3: JUSTIFICACION ARTICULO 41

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la justificacién

2 Clave clave de almacén correspondiente

3 Cantidad Cantidad solicita

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

5 Descripcion Descripcién del bien a adquirir

6 Articulo 41 fraccion Fraccién correspondiente del articulo 41 de la LAASSP de acuerdo
al anexo 1

7 Fraccién de su reglamento Fraccién correspondiente del articulo 72 del reglamento de la
LAASSP de acuerdo al anexo 1

8 Clave clave de almacén correspondiente

9 Cantidad Cantidad solicita

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

11 Descripcién Descripcién del bien a adquirir

12 Marca la marca o nombre del fabricante del bien

13 Precio unitario precio unitario que aparece en la cotizacion vigente

14  Monto Monto antes de IVA, IVA y monto total.

15  Compania Razon social y RFC del proveedor a quien se le realizara la compra.

16  Articulo 41 fraccién articulo del inciso 6

17 72 fraccién articulo dl inciso 7

18  Nombre, firma y puesto del jefe del Nombre, firma del jefe de departamento solicitante y departamento

departamento solicitante solicitante.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Recursos Materiales y Director de Administracién

Adquisiciones ’ Servns@‘sr}erales _] =
/ g h & N
Firma: Z// ))
# Y,
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 1764472021

=




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion

de Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1

REV:

o1

IRSTITUTO MACIORAL 06
CIENCIAS MEDICAS
YT RUTRICION
SALVADOR ZUSIRAN

HOJA:

DE:

27
45

;cml.mu Wl
INSTITISTO NACIONAL DE CIENGIAS MEDICAS ¥ WLUITRICIOM SALVADOR
Ui

Descripeian
18k
St et M ety -t CoACemmeciand S0, HR R EEMAI0 310 8l ATbou T2 Fraceay fidek

Arendarmiss i um&ummmnmwmm
“mdmuwuhmmqmmm o

&hl gy
R Aﬁl!}l_ﬁqjd‘M‘\i
ke v sEyvazia e el
mmnmmw

Mymamuum L smegs wmwmmmnwﬂﬂﬁ:m&ﬁm
4 cornesporutie me del il

i etalestAn i 4 padlica piiiarie aret A

ez b O 5 L
P de r

Fieiamantarsin’ lvlﬂ- =1 PR
AT 4 WRcrRn {8 §of i Loy de
£ oasu Raglameain: fed Anexat)

% 13 defudanite Tineta, Lindamenizss b
nm&n&nw did Sacr PUblion iy T2 rarsimes

Monte Exmads de lacorirasiin

Caen | Centidmt | Lintdad on

= £

Foema de pago propuescs - B pugs

ez s ins hienes anohi
Pesana pedposrsta s e sdpelicnesbo o0 ol ches doadjodiearien direria.
S prooene P B wdeiieaidn a la Compalis {5

Amdmaummm TUNCEN Su RACRE2ic, 35i COMD 18 peificorit b b rapones pare ol
waaum

t:m&mmmaﬁm&nﬁ:mgu o i Ly b Audrraeary 5
mynmm:ﬁ ]&memmml&uMwammmamsqum
Eficiaaedn, spaseasiided 5

Henia de frestinin. -

et mum,&wmammmmmmm
waamuv.mwvnmmmmm;nm A gliad ool Sves
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CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adquisiciones{

Subdirector.de-Recursos Materiales y

Se\\dc\ios G

enerales

Director de Administracion

Firma:

#

!i

g

N
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FORMATO 9.4: PEDIDO

No. CONCEPTO
1 Pedido

2 Fecha

3 Hoja no. de

4 , Proveedor

5 Requisicion No.

6 Transporte

SE ANOTARA
Numero de pedido.

Dia, mes y afio en que se generd el pedido.
Ndmero de hojas totales que integran el pedido.

Datos de la proveedora o proveedor.

Numero de requisicion del almacén y el que asigna el departamento
de Adquisiciones.

Camioén.

7 Efectuar entrega en El almacén correspondiente.
8 Almacén entregar bienes a Aparece en nimero de compra.
9 Condiciones de entrega Calendario de entrega.
10  Condiciones de pago 20 dias.
11 Partida Numero de partida en caso de licitacién o consecutivo en compra
directa.
12 Codigo — Descripcién de los bienes Clave del almacén, clave CUCOP y descripcién del producto.
13  Cantidad Cantidad solicitada.
14 Unidad Unidad de medida.
15  Precio unitario neto M/N Pecio unitario antes de IVA.
16  Precio total neto M/N Monto total antes de IVA y después de IVA.
17  Elaboré Nombre, firma y cargo de coordinador o responsable que realizo el
pedido.
18  Reviso Nombre, firma y cargo del jefe de Adquisiciones.
19  Autorizaciones Nombre, firma y cargo del subdirector de Recursos materiales y
servicios generales y director de administracion.
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20 Clausulado del pedido De acuerdo a la normatividad vigente.
21  Observaciones Condicién 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 Numero de teléfono o celular de la empresa.
26  Fecha Dia, mes y afno de formalizacién del pedido.
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisicién | mmmucmes [HOJA: 37
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FORMATO 9.5: MODIFICACION DE PEDIDO

No.

CONCEPTO

Impresién del sistema informatico de
acuerdo a la modificacién realizada

2 Modificacién

SE ANOTARA
Impresién del sistema informéatico de acuerdo a la modificacién
realizada.

Escribir detalladamente la modificacién que se realiza al pedido y
anexar el documento de solicitud.

3 Fecha fecha en que se realiza la modificacién.
4 €.6.p: A quienes se les entrega copia de la modificacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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MODIFICACION DE PEDIDO

(1) Impresién del sistema informatico de acuerdo a Iz modificacion realizada

MODIFICACION ¥

FECHA (3)

C.C.P (4)

CONTROL DE EMISION

Elabord: Revisé: Autorizo:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion
de Bienes y Servicios

INSTITUTO MAOIONAL O6
CIENCIAS MEDICAS
Y NuraiI<idm
SALMACOR TUSIRAN DE_

M.P./0.8.3.1
Departamento de Adquisiciones REV: 01
HOJA: 39

45

FORMATO 9.6: EXPEDIENTE DE PEDIDO

No.

A~ 0N =

5

6

CONCEPTO
Expediente pedido Num.
Articulo fundamento de la Ley
Ejercicio Presupuestal
Documentacién

Servidora o Servidor Plblico que
integra
No. de Folios

SE ANOTARA
Numero de pedido
Fraccion
Afo
Elegir la documentacién que contiene el expediente mediante
una X, si es licitacién publica, invitacién 3 personas o compra
directa y los documentos:

Pedido formalizado

Cuadro comparativo

Copia de la requisicién generada por el almacén correspondiente
y oficio

Cotizaciones (solicitud y respuesta)

Formato de Justificacién de Compra de acuerdo al tipo de
adjudicacion

Apostillado/Carta de representacién exclusiva

Carta de Distribucién o carta del fabricante

Estudio de Mercado

Consulta en Compranet

Registro Sanitario

Fianza de Garantia o cheque certificado

Notificaciéon de Adjudicacion al proveedor

Sostenimiento de Precio (solicitud y respuesta)
Cuantificacién de pérdidas y costos adicionales

Dictamen

Modificaciones al Pedido

Facturas

Verificacién de proveedora o proveedor no sancionado ante la
SFP

Notificacion 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 Identificacion oficial del representante legal
Nombre y Firma

NUmero Total de Folios

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Revisé: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendarfo

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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Director de Administracién
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SALUD
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1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion | oo M 0
: 5 Y RUTARICION
de Bienes y Servicios ixvacos manan | pE. 45
IRSTITUTD NACICNAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALWADOR ZUEIRAN
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
: —  ereseue | B
DOCUMENTACION QUE INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL PEDIDO]|
DOCUMENTACIGN TIPO DE CONTRATACION
EICITACION INVITACION A COMPRA
plsuca 3 PERSONAS DIRECTA

BEDIDD FORMALZADD
CUAGRO COMPARATIVO

REQUISICION {DQCUMENTACION ¥ SCLICITUDY
COTIZACION {SOLICITUD/RESPUESTA]
FORMATQ DE JUSTIFICACION

APQSTILLADD ¢ CARTA DE EXCLUSIVIDAD
CARTA DE DISTRIBUCION & APOYC:

ESTUDIO DE MERCADC

COMSULTA EN COMPRMMET

REGISTRO SANITARIC

FIANZA DE GARAMTIA

MOTIFICACION DE ACSUDICACION AL PROVEEDOR Q PROVEEDQRA
SOSTENRIMIENTC DE PRECIO {SCLICITUDRESPUEST A}
CUANTIFICACION DE PERDIDAS ¥ COSTOS ADICIONALES
DICTAMEN

MCDIFCACIONES &L PEDIDO

FACTURAS "
WVERIFICACION DE PROVEEDQOR O PREDWEEDCRA NO SARCIQONADD

QTROG:

1-ACTA CONSTTUTIVA
T-RFC DE L% EMPRESA
3-CGMPRDBARTE DE DOMICILIO DE LA EMPRESA

3.-PODER NOTARIAL DE LA PERSDNA REFRESENTSNTE LEGALMENTE

S.-DENTIFICACION OFICIAL LA PERSOMNA REFRESENTANTE LEGALMENTE
Motz L Ox icn legal s encuentra de feoms digtsd en i ] enelr Rorio del Depta, Ad

SERVIDORA O SERWIDOR PUBUCO QUE IMTEGRA:
MNOMBRE: l FIRMAL | I NO. FOLIOS:

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
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S aREy

% mmm M:ﬂ:&mr¢,~;~.
CEnNSON R T AT,
umms.m;n-wkﬁviim FUREAR Y DA

mm-:ccrﬁw DEAummmmmdﬂ

SIFSDIRECCION.TE RECURSTS MATERISLES Y sznmcxosesmmur:s

DEP&BTAMB‘JTU DEAEIQIJSIC!DNES

CﬂNVQCATORﬂDE LA LICITACION PUBLICA NACIONAL

NUMERD LA—OJ.QNDGOOS.&S—?DIB
PARA LA ADQUISICION DE:

MATERIAL DEALBARILERIA. FERRETERIA, PLOMERIA'Y
INTERIA

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autoriz6:

Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Departamento de Subdirector de-Recursos Materiales y

Cargo-puesto: L Director de Administracién
AdquxsncnonesJ Nm@q&riera}le;/l
Firma: / )‘
L, 5 /)
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 17-1122021




SALUD

SPRSEE SATE LR AR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicion
de Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1
REV: (0]]
. |HOJA: 43
CIENCIAS MEDICAS
Y MuraI<idn
SALVADOR ZUSIRAN D E: 4 5

ANEXO 2: ACTA DE LA JUNTA DE ACLARACIONES

SALUD

BN i

« o PTTRN
FAADOR TS

ABTA DE JUNTA DE ACLARACIONES
LIGITa PlELSs Presenc
MACIGMAL No. LA-03ZNCGO01-E25-2078

T FRETIMIL DETIENT WECIRAE ¥

m.amin.maq FERREIEEKM{P!.,DMEMA ¥ CARPINTERIA

En b Caxdog S msmmmm&wwhlu itmmmaun&numanw&n'{mkqe ure
mdipiee da sy Uridid o Pagiere Kmbuimeno URA] del trdzl e e Crnoes. Hamnyh:m,M}f
TR Mmﬁm amasde Uuwaga Mumas: 15 Clm‘i&ﬂci}xnﬂrmm | Siddga Foeld M,f:]v
Delepeciti Troonr. 52 reunsioen o Sinbaneg Plisicos y Somis peronzs cigss: i i s pstsen ol frd de &
pemale Ao, oon bR 0 K o oo e ot de oobuSciees & T Gorneskis i Autacn Tboada xt s, 45
s o el L erimio B Bisderla Lay e Adguissions, Alsndarmion iy - Serdocs e Becnr Pusciy fsn

rdanis ta;n’l st oorsote amera 2280 la Canvesiia.

dbmmwuﬁhmr o sy U Delting J"du'ka: an.hkh! Kkmdmuinm .’..-mudna:s swdd:(
sl (ki por awmr;um:uﬁcm e i, NS :th,_.d:msmm_ﬂ:-mbpy
ssiicuin 3 BE de Lo Loy, solamentc s skarrbvin Yol S acmmacsn 2 1 Doamesainia. (ol poremns e Eaym
esacia of aserio a0 o (i gesen y rsts o paAco @ ext elmsie, 0 Jt.mmmxnd:mmt L]
1 Sayes gz s et vesbilo con 3 hosmon alepiaciin A 354 Sk o comic; s b el S Al s

snpakerDmuse pregike’

—

eI ROk

BWmnwmmwmwbaWw:aammmwm i

s meplen sehvwrlas bre sk de Sordcter ienk, -Jowwn‘ylrmﬁ-;ummdn m alrigad
d—.ﬂnh:mmmmmm yunmmimr&&mmx:smimmwm\l

h ::emmﬂe-:m:mmm ; agﬂ’mmmdmym aoaracnna T da e diednie Acda.

= e i ey S ik i Betionds Quan 20 e

“1&\

ret s Berpen o G ecrformidad al mea T B e

. Ly, ot mcirinden tealarads %14 Coflocdtins o Boooio o imenss o paritiogs: i wn ¢l domiaio it ba

&Mmmmﬂwmmsﬁmmmmmmwhuﬁvnam

WDWBRE, F/ZCN G CEROWINACION | FORNG O ERESERTACION e
SCLIAL

‘ PEEGURI‘.&S

P BT R Lo R, CERREL ELEL TN

;mwm,’:ﬁuaﬂ 1%mms—w
ZXDEIY.

FASTICOE Y FEATLITANTES | i mr i

CORRES ESC Rl
TS TECR i

SOLLCIORES ¥ BHeALI WIS, T O | CORVED BLSCTRORES
|w‘$ ) — :

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé:

Autoriz6:

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 R Recu!sos Materiales y
Adquisiciones

Servici nrrales

Director de Administracion

Firma:

e~
g o ™~

Fecha:

17-11-2021 17-11-2021

_ - 1Z41-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X s
s L M.P./0.8.3.1
;Au s ]E Departamento de Adquisiciones REV: 01
e . N HOJA: 44
1. Procedlmlento_ para Reallzgr_ la Adquisicion | ssmmmaonoe
de Bienes y Servicios SALUAGOR LuaRAN
DE: 45
ANEXO 3: ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
“SALUD
iy Iy
ACTADE msmxmlf'.ﬁﬁﬂmm B PROPOSICHINES
Licmacson PabLIcs Frossncal
NACKINAL Mo, L0 2NCGo01-E25-2018
ALBMILEIHA, FERRETERIA, PLOMERIA Y CARPINTERIR
5 kit ) My s s 1,0 Scras. 244G i sl do 20T, 40 mudcum;nutmuaeli Uil
Prziantn Amurbsionn [UPA) g fnstota Rt e Sl Ntz Maincion Sabvaooe 2t (Sealy v Sy
Vi 81 Qg Nemans 19, oldvia Bebserin Domipques Seschs 07 Dl Peste: 3000, Deleppois: b, 2o
trroron: dox semvidams: pu.jms ¥ AR, Tus orrtie g fvnes moomeny - osd mhmmmn&hm"
BT 3 e o i Pmm; Aperior de Frooosiincs; Mok S5 indd fatanon g cordemidzd ooy e
rtiaioy 3 15 coky Lyl Admumeiones, And=ivasite § Searios s Secay Pibaon (e adabamia; I Loy, 5 47 e
Artpamern b sk ot o tumesd 23 b b Comvoiorar Bl aris 4 esidh o af Pam Lz B Javser
Fioens, efeHol Desarlamesio de 5, sonidior ey dasigrade por ool ’
& smz:_nzfm.mﬁmq srimmrindes m zﬂzmwmw:smtmwuuh-mm:d
w)&'hxbm':lu XA, -
LICHTANTES UE PRESENT ARDN SUS PROPOSICONES ENESTEACTO. .
CZ LA EUITH CIEHERDS FRREDR
,\mm._nwa ¥ SERVILICS MARICE, B8 TE G
HES vmmms*ﬂf‘ermn XN
le_mmm DEMORELGS. 5.5, e
¥R, DE MARLG SAM0E OCHOA
IFAS OE CALIDAD, 5% DE CA
o PERRETERCUZAVGHY BA CEC Y,
COLGREET INTERNACIGNEL, 3.5 DE T, i
Do reeemi b sperfin e i pposiciones Mcbidas et el k) iviandd lrisocimeniteiny stz S ankin d
sz onindaiy da s pendgeaky
m&&mmumtw&m«ummmwmm EEOAULN pae seo K dEpussizien”
s b aeide 38 Srecicn | dol Regiarmera da L oy,
e errega A s R iy renonds e du b doc=oenaii anminady
vr.:nmm «cmnmm-nb;ﬁm = ht w. kacson 21 fﬂwm:umdemﬁmmmm
el ' 06 o crevins SRUUVOR de s pitesicennen, 9L o h&mﬂcsw.ammwwm
CONTROL DE EMISION
Elabord: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendano

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector €& Recursos Materiales y
Servicios a}c—.;s‘ )

Jefe del Departamento de
Adquisiciones

Director de Administracion

Firma:

A L

)

Fecha:

17-11-2021 17-11-2021

114:(4021




sAnD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Adquisiciones

- -

1. Procedimiento para Realizar la Adquisicio
de Bienes y Servicios

CODIGO:
M.P./0.8.3.1

REV:

o1

ISTITUTO HACIORAL D6
CIENCIAS MEDICAS
Y NuTaRICI1d N
SALWADOR TUSIRAN

HOJA:

DE:

45
45

ANEXO 4: ACTA DE EMISION DE FALLO

ms‘m'm‘n MACTENAL GEEIEHEIAS:
MEDICAS ¥ NUTMGON
CEAVADUR TURIRAN

SALUD. x’ -

ACTA'DE EMISION DE FALLO
. Lestaics FUBLCK FRESERCIAL.
MACHINAL K, LA ZNC R0 S35 2048

'AUBAHILEREA, FERRETERLY, PLOMERIA Y CARPINTERIA

oy tm Kl mmmnzz:xlnrm. #2050 s SECOE Tt il Al 24 v etard < 3393, con Kertareenge
e e 37 g by Lt sl Gectoe P ks, LD £
Laeppomocalon du Feaisdn an P Auls de o miitiplss di e Ustdaed et Pacirnes Aiptrtans ieA)
vl jrusduts Kacoal de Cancaz Yo,y Halurmin, Ruvadoe ZUSYS e - 12ines. acr Aanrmalin Wi de
QurmpaHimam 1%, Tam Relsan Domisgues Sectida 20 Ty Poxdd 1A Duirgecicr: Liw
fermz ST 5T QAT RAI08 DECK TN 00 E sttt @ et de B cu e Usgacuan Prisiics Nacineal

Pt LA ENT DI E S0 paats AL AMICTLRG FERRETCRA, ;vcluspu; W CARPNTEAIN, ~mem

Sa o o Lk
TR brr i e e P D 0T lifxaz)'o:\

OIS Sl sy i ol el uﬁn/'.m w chimic S

FA: M;..m e wofhbs poe con Urdsraeie o ol atisde 37 Friodin | contnackin nuywrymn l.q‘
m:u- Fa. m.zmim.kmum f tia basnes egided D
jermnZaneng quae Risron rnmd( ‘{ M"rtb.‘. T s ks ks prae -

an et - e

FrEe Y GRS 4 TR T, ALK
Paryins . Deaczipnive Mo naplns i Peng

T TENEWTTY PRI ERSETIAY

FORGER UL TRGCIICTE A
2, Pt < L Cowen e T M PRARRRIEY
LS = SR R W I TRAKCNLY: TR IR TR
1 LR KA e
e KG9 I W, TRAAD N
Pt
O U R S TR R A S ] r’a
5 EANCE,
PRI OO OGNS MR OGN aw,ux 190 R K TR T
TORRARIY T e
R ot R EE R TN
T T8 PORSGLIIL A COLDS” RLen)
CRENE SURLERCING . 14 MRt

EICTITA DOSTN GRS DN A
MW» REILLA S0 WO DO

.
B0 MY LIS, TR e S e

AWEIWIN DLLATR T DS ALl

e e B S T e e
1% BAATI 10

RN DI, TROIOITO ND CONSITIN e
A L I)u"xr"ﬂ: f

BROCTR E 4 WA e T LR EITR

WWOELE T Y WUSADRG LD FIRT D TERIDANIR ..t mn:v

MRS, T CTHTECTS COSAK:

AILEN TSFTPRRERTC KATH CRAT

% M IMITETING
BL RePCLRE A cumeey . ooy

¥ PCTYRI STINNS O XL TaT

CONTROL DE EMISION

Reviso:

Autorizé:

Elaboré:

Nombre:

Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores

Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Adgquisiciones

Subdirector d
Servici

ursos Materiales y
Ge erales

Director de Administracién
T —

Firma:

!,

-

”Wﬂ

Y

)

Fecha:

17711-2021

N 17-11-2021 [

17372021
—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ty
SALU
S ke Departamento de Adquisiciones REV: 01
2. Procedimiento para Adquirir Bienes y weTITUTD NaciONL 08 HOJA: 1
Servicios de Equipos en Comodato SALSabE soatin DE. 6

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

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
° Jefe del Departamento de Subdirector de ursos-Materiales y . .. -
Cargo-puesto: Adquisiciones Servici':sqbﬁ\_%eﬂr\ak-:;}. Director de Administracion
7 \ e
‘ ‘\ - 4
Fecha: 17-11-2021 17-11-2021 17412021

-
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st cssencon i Departamento de Adquisiciones REV: 01
2. Procedimiento para Adquirir Bienes y weTITTD MaCORAL 08 FEAs 2
Servicios de Equipos en Comodato SALNAGGR TamAn DE: 6

1.0 PROPOSITO

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

2.0 ALCANCE

A nivel interno: Este procedimiento aplica al departamento de Adquisiciones en la elaboracién 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.

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

en comodato.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

8

La Secretaria de jefatura, recibe del titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) la solicitud
mediante oficio, formato de Justificacion (FORMA NLP-01-S) asi como documentacién soporte a la direccién
de Administracion y subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales la autorizacién para la
dictaminacién de procedencia de adquisicidn de bienes o servicios para equipos en comodato.

El titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) es la responsable de establecer en la
solicitud y justificacién las especificaciones técnicas, cantidad y propuesta econémica para la dictaminacién
de procedencia de compra de bienes y servicios para equipos en comodato, por parte de la Direccién de
Administracion y subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales asi como el visto bueno
(Vo.Bo.) del departamento de Servicios Generales- Seccién de Control de Inventario por los datos de
identificacion de los equipos en el Inventario.

. El jefe del departamento de Adquisiciones sélo recibe la documentacién para tramite de adquisicion de

bienes o servicios para equipos en comodato, mediante dictamen de procedencia y formato de Justificacién
debidamente autorizados y firmados por las autoridades correspondientes. (Direccidon de Administracion,
subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales y el visto bueno (Vo.Bo) del departamento de
Servicios Generales a través de la seccién de Control de Inventarios.

El jefe del departamento de Adquisiciones es responsable de asignar al coordinador de adquisiciones
correspondiente la realizacién del tramite de adquisicién de bienes para equipos en comodato.

. El coordinador de Contratos es responsable de recibir y realizar el iramite para la adquisicién de servicios

para equipos en comodato.
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. 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 econdémica
notificada por la unidad administrativa (requirente o especializada).

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

. La unidad- administrativa (requirente o especializada), tratdndose de la adquisicién de bienes: es la

responsable de elaborar el formato del contrato conforme a la relacién de equipos que serdn entregados en
comodato. (marca, modelo, serie y especificaciones del servicio) con Vo. Bo. del departamento de Servicios
Generales a través de la seccion de Control de Inventarios.

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

10.El titular de la unidad administrativa (requirente o especializada) es responsable de informar al departamento

de Servicios Generales y a la seccién de Control de Inventarios, cualquier cambio en los datos de
identificacion de los equipos en comodato, para el control del inventario de bienes del Instituto.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes de solicitud mediante oficio, formato de

Secretaria de Jefatura 1 justificacion para la dictaminacién de procedencia de equipos en

comodato. (Politica 1)

Jefe del departamento >
de Adquisiciones

Revisa que la documentacién contenga los requisitos vy
autorizaciones establecidas. (Politicas 2, 3)

¢, Estan correctos?

No: Regresa a la unidad administrativa solicitante para su
correccion.

Si: Asigna al coordinador de Adquisiciones correspondiente para la
realizacién del tramite de adquisicién de bienes para equipos en
comodato. (Politica 6)

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: Pas. Lic. Delfino Javier Flores Flores Lic. Sergio Raul Aquino Avendaro L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Departamento de Subdirector de Recursos Materiales y : 5. <
Cargo-puesto: Adaquisiciones Sérvicias G(/a ?e{a&es Director de Administracién
ra 1 S
/ I L i ] - ‘./' "\
/ / ‘
Firma: { W;(/i/ I QL.7 /
A " =2 - /
Fecha: 17-11-2021 J 17-11-2021 \ 17-41-2021




e

R TS,

CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P 0551
Departamento de Adquisiciones REV: 01
2. Procedimiento para Adquirir Bienes y wTITITO wACORAL 08 I 4
Servicios de Equipos en Comodato Sl Saan DE: 6

Coordinador de

Realiza el procedimiento de compra o realiza el contrato para los

adquisicion de bienes 3 servicios segun sea el caso. (Politica 7)
o contratos de
servicios
Coordinador de 4 Informa a las unidades administrativas requirentes sobre Ila

adquisicion de bienes
o contratos de
servicios

responsabilidad de la administracién del bien en comodato. (Politica
8)
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.5 INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS PEDIDOS O CONTRATOS

Secretaria de Jefatura

Jefe del departamento de
Adquisiciones

Coordinador de adquisicion de bienes
o contratos de servicios

INICIO

Recibe Ias solicitudes de
solicitud mediante oficio,
formato de justificacion
para la dictaminacién de
procedencia de equipos
en comodato

l 2

Revisa que la
documentacion
contenga los requisitos y
autorizaciones

establecidas

¢ Estén correctos?

Regresa a la unidad Adaquisiciones
administrativa para su

correccién

Asigna al coordinador de

correspondiente para la
realizacién del tramite de
adquisicién de bienes para
equipos en comodato

—

Realiza el procedimiento
de compra o realiza el
contrato para los
servicios segun sea el
caso

4

A 4
Informa a las unidades
administrativas

requirentes sobre la
responsabilidad de la
administracion del bien
en comodato

TERMINA
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo d'g Responsable de C-:édig_o_ de .rggi§tr_o o
conservacion conservarlo identificacion unica
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

7.0 GLOSARIO

7.1. Comodato:

7.2. Unidad administrativa
requirente:

Es el contrato por el cual una de las partes (comodante) entrega gratuitamente a la
otra (comodatario) una cosa para que use de ella por cierto tiempo y se la devuelva a
su téermino.

El comodante conserva la propiedad de la cosa, por lo que no es traslativo del
dominio. Sélo se entrega la tenencia de la cosa, la mera tenencia. El bien entregado
jamas es poseido por el comodatario, toda vez que no tiene la cosa con animo de
sefior y duefio. Su tenencia es, en otras palabras, a nombre y en lugar del duefio. Es
concebible un comodato incluso sobre el bien fungible por excelencia, el dinero. Por
ejemplo, pueden entregarse a un banquero o a un numismatico unas monedas
determinadas para su exhibicién durante un tiempo determinado

Unidad administrativa del Instituto que solicita la adquisicion de los insumos o
servicios de los equipos en comodato.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio

01

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

17-11-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA

El presente documento fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la Primera Reunion Ordinaria de

fecha 21 de febrero de 2022.
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