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INTRODUCCION
El manual de organizaciéon del Departamento de Adquisiciones, describe en su contenido los
antecedentes histdricos, el marco juridico, las funciones del personal que lo integra y la estructura
organica funcional vigente.
Esta orientado a servir de marco de referencia a los empleados del Departamento, en el
desempefio de sus actividades, definiendo en términos generales, sus respectivos ambitos
funcionales y de responsabilidad.
1. OBJETIVO DEL MANUAL
Documentar la organizacion del Departamento de Adquisiciones, con la finalidad de orientar al
personal sobre la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion y las
funciones y actividades encomendadas, a efecto de delimitar las responsabilidades, asi como el
ambito de competencia operativo y servir de apoyo para el personal de nuevo ingreso.
. MARCO JURIDICO
El Departamento de Adquisiciones se encuentra sustentado en el siguiente marco juridico-
normativo:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES
Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
Ley General de Salud.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica
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Ley de Planeacion.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Archivos.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Ley de Ingresos de la Federacion.
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley del Impuesto al Valor Agregado.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
DECRETOS
Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.
ACUERDOS
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en
materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prérroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion,
asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas materias.
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Control Interno.
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Acuerdo que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los servidores publicos del 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
Prevencion de Conflictos de Interés. Y su modificacion.
DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.
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Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Instituto Nacional de Cancerologia.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Instituto Nacional de Cancerologia.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES
Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracion Publica Federal.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

Las Diferentes circulares emitidas por la Secretaria de la Funciéon Publica, a través de las cuales
comunica a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica y Entidades Federativas, que deben abstenerse de aceptar
propuestas o celebrar contratos con las diversas personas fisicas y morales que se indican en
dichas circulares.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo.

. ESTRUCTURA ORGANICA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO
1.0.91 Direccion General
1.0.91.0.3  Direccion de Administracion
1.0.91.0.3.3. Subdireccion de Recursos Materiales

1.0.91.0.3.3.1 Departamento de Adquisiciones
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IV. ORGANIGRAMA A NIVEL JEFATURA DE DEPARTAMENTO

| Direccion General

Direccién de
i Administracion

Subdireccién de
Il Recursos Materiales

Departamento de
1\ Adquisiciones

V. PRINCIPIOS Y VALORES

El personal adscrito al Departamento de Adquisiciones debera guardar la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y las leyes que de ella emanen, asi como cumplir los principios y
valores siguientes:

LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente les confieren y en todo
momento someten su actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas disposiciones
juridicas atribuyen a su empleo, cargo, o comision, por lo que conocen y cumplen las disposiciones
que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones.

HONRADEZ

Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacién, debido a que estan conscientes que ello compromete sus funciones y que
el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.
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LEALTAD

Los servidores publicos corresponden a la confianza que el Estado les ha conferido; tienen una
vocacion absoluta de servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar
de la poblacién.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y a la poblacién en general el mismo trato, no
conceden privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar decisiones o ejercer sus
funciones de manera obijetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos actian conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados,
procurando en todo momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos, eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

INTERES PUBLICO

Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima atencién de las necesidades
y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

RESPETO

Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y
cordial a las personas en general y a sus compafieros de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

RESPETO A LOS DERECHOS HUMANOS

Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con los Principios de:
Universalidad que establece que los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple
hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad
que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna circunstancia se
justifica un retroceso en su proteccion.

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo,
el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o juridica, la
religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la
lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
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situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el &mbito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y
comisiones gubernamentales.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio
cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de
respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus
funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion
de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

INTEGRIDAD

Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que se deben
observar en el desempefio de un empleo, cargo, comisién o funcién, convencidos en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vincule u observen su actuar.

COOPERACION

Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacioén de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.

LIDERAZGO

Los servidores publicos son guia, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica y las Reglas de
Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la Constitucion
y la ley les impone, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcion publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién puiblica, atendiendo
con diligencia los requerimientos de acceso y proporcionando la documentacién que generan,
obtienen, adquieren, transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informacion gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS
Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad
que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan, explican y justifican
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sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Departamento de Adquisiciones tiene su antecedente cuando el Instituto se traslada a las
instalaciones de Tlalpan, ya que la funcién de adquirir el material para abastecer a las areas
requirentes, se delega al Servicio de Adquisiciones y Almacén de la Divisibn de Recursos
Materiales. A finales de la década de los afios ochenta, el Servicio de Adquisiciones y Almacén
evoluciona para formar parte de una de las Jefaturas de la Subdireccion de Recursos Materiales.

Cabe sefialar que, el procedimiento de contratacion ha sufrido cambios internos de manera
significativa, y tomando en consideracién la necesidad de monitorear y tener un mejor control en
las contrataciones a lo largo de los afios, se han tenido que emplear diversos sistemas, como Star
en el afio 2000, MIIF en el afio 2006, y Sistema de Informacion de Gestion Administrativa y
Financiera (SIGA-F), el cual se encuentra operando desde el afio 2009 a la fecha. Actualmente
este sistema permite identificar la informacién de las contrataciones - publicas, entradas
almacenarias, asi como la contable y de facturacion.

De forma externa y como parte de las acciones emprendidas para mejorar la atencion y servicios a
la ciudadania, la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), impulsé el Sistema Electronico de
Contrataciones Gubernamentales denominado Compranet, para modernizar, eficientar y dar
transparencia a los procedimientos de contratacion en el Gobierno, mediante sistemas
informaticos. El desarrollo se realizd, en tres etapas: en 1996 se implementé un médulo de
informacion; en 1997 se permitié la publicacion de las entonces denominadas bases de licitacion y
su pago en bancos; y en 2000 se inicio la operacion de licitaciones electrénicas. A partir de junio de
1997, las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal estan obligadas a
incorporar a Compranet las convocatorias de licitacion publica, las notas aclaratorias, las actas de
las juntas de aclaraciones, los fallos y los datos relevantes de los contratos. Fue asi como de forma
interna y externa, se inicié el monitoreo de la totalidad de las contrataciones pUblicas, internamente
con SIGA-F y externamente en Compranet.

Adicionalmente a partir del afio 2015, se cuenta con la obligacion de publicar la totalidad de las
contrataciones publicas realizadas, en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT); coadyuvando con ello en la publicidad de la informacién, la transparencia de las
contrataciones, todo ello en cumplimento de la normatividad vigente.

VIl. MISION

Garantizar el abasto oportuno, y en las mejores condiciones, de los distintos bienes y servicios que
requiere el Instituto para el logro de sus metas y objetivos institucionales, aplicando en todo
momento la normatividad vigente.
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VIIl. VISION

Ser un area reconocida por su eficiencia y eficacia en la realizacion de los procedimientos de
contratacion y por proveer de manera transparente y oportuna a las areas del Instituto, de los

iNnsuMos y servicios necesarios para su operacion cotidiana.

IX. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Jefe del Departamento de

Adquisiciones

(5)

entrega de pedidos

de Licitaciones

. Responsable de A Responsable de la
Cog(r)ctiiuzn:ggrreasde Entrega de Pedidos y Coﬁ;?t':;z'::sde Integracion del Comité
Finanzas de Adquisiciones
Cotizadoras Apoyo a control y Apoyo a Coordinacion

X.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Secretaria

Realizar la adquisicion oportuna de bienes y servicios requeridos para el funcionamiento y logro de
los objetivos de las areas requirentes del Instituto Nacional de Cancerologia, mismos que son

referidos en el Articulo 3 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.
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FUNCIONES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal a su cargo para garantizar el
cumplimiento de sus funciones.

2.  Elaborar y generar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

3. Supervisar que los procesos de cancelacion, elaboracion de convenios modificatorios,
recision y finiquito de contratos y actividades relacionadas a la efectividad y cancelacién de
garantias, sean efectuados de conformidad con la normatividad vigente en materia de
adquisiciones y arrendamientos de servicios del sector publico.

4. Alinear el presupuesto y calendario autorizados en el ejercicio fiscal correspondiente,
colaborar con las diferentes areas, particularmente con las requirentes y la Subdireccién de
Contabilidad y Finanzas, para llevar a cabo la integracién, elaboracién, entrega, difusién a
instancias correspondientes, revision, actualizaciéon y seguimiento, del PAAAS a partir de la
adecuada identificacion de las necesidades de las areas requirentes en materia de
adquisiciones de bienes y contratacidon de servicios, mismas que permitan cumplir
oportunamente con sus objetivos y metas establecidos acordes con el Plan Nacional de
Desarrollo, programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales.

5.  Elaborar y entregar de manera oportuna a la Direcciéon General, Direccion de Administracion,
Subdireccién de Recursos Materiales, asi como a las instancias que por normatividad estén
facultadas para tal efecto, los informes relativos al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, a efecto de conocer el estado real del mismo y su relacién con
el presupuesto ejercido para el ejercicio fiscal correspondiente.

6. Asesorar e intervenir en la implementacion de acciones y lineamientos de mejora,
considerando principios de racionalidad, transparencia, honestidad, legalidad y eficiencia, a
fin de fortalecer o reforzar los procesos de adquisiciones y contratacion de servicios
observando la normatividad vigente.

7. Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Instituto en la
preparacion y revision documental de los asuntos de los bienes y servicios a someter a
validacién y en su caso autorizacién de los integrantes del citado Organo Colegiado a fin de
continuar con el proceso de compra.

8. Informar permanentemente de los avances tecnoldgicos y de la apariciéon de nuevos
productos, asi como de las modificaciones y mejoras de los ya existentes, con la finalidad de
asesorar a las areas requirentes respecto de los bienes y servicios que estén alineados a las
disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria que resulten aplicables
y que cumplan con las disposiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y
sustentabilidad ambiental.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

M.A.P. Miguel Angel Eboli Lic. Veronica Elena Rojas Dr. A. Abelardo Meneses

Nombre: C.P. Angel Tapia Cruz Araiza Gutiérrez Garcia

Cargo-puesto: Director Gengral
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9.  Supervisar que la Coordinacién de Licitaciones genere el Programa Anual de Licitaciones e
Invitaciones y mantenga actualizadas las convocatorias, para publicar en el Diario Oficial de
la Federacion y Compranet.

10. Brindar atencion a los proveedores y aclarar sus dudas respecto a los procesos de
adjudicaciéon generados via Compranet, con la finalidad de transparentar los procesos y la
sana competencia.

11. Implementar acciones tendientes a mejorar los tiempos de adquisicion para eficientar los
procesos.

12. Supervisar que el responsable de la entrega de pedidos a proveedores realice la recepcion
de las fianzas solicitadas para el debido cumplimiento de los pedidos y verifique la validacién
de las fianzas presentadas.

13. Supervisar que los documentos que integren la carpeta del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto cumplan con los requisitos de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demas normatividad
aplicable, asi como los criterios de economia, eficacia, imparcialidad, honradez, con la
finalidad de presentar los asuntos a consideracion del Comité.

14. Supervisar que la integraciéon de los expedientes de pedidos se realice conforme a la
normatividad aplicable, para su envio, validacion y firma de los servidores publicos
responsables.

15. Supervisar que la guarda y custodia de los expedientes de contratacion, se realice de
acuerdo a la Ley Federal de Archivos y demas normatividad aplicable.

CONTROL DE EMISION

Elabord: Reviso: Autorizé:
. ; . M.A.P. Miguel Angel Eboli Lic. Verodnica Elena Rojas Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: C.P. Angel Tapia Cruz —mly P T Garcia
Jefe del Departamento de Subdirectol Recursos Directora de .
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Xl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.

SFP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO| CF50000

DENOMINACION DEL,
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL|

Jefatura del Departamento de Adqusiciones del Instituto Nacional de Cancerologia

NO LE APLICA

s R i

B 5 5

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional de Cancerologia ]

RAMA DE CARGO| iales y

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR] B 2

JERARQUICO| de

IDAD . i
ADMINISTRATIVA

de i

= TRepresenta Iafinalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para a
i consecucién de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
sifunciones y el perfil del puesto.

e W T o VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
: e
isl;articipar en el Programa Anual de A isici dinar y que los pr imi de i de bienes, se realicen en apego a los|
de ion y ala ivil i iempre las meji ici en cuanto a precio calidad y oportunidad,||
'supervisando y yand en el ito al D con la finali de P! los bienes y demas requerimientos

necesarios para la operacion de las diferentes areas del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Coordi con el Depar de para Integrar el Programa Anual de Adquisiciones.

2 Supervisar que los procesos de compra realizados por el personal adscrito se realicen conforme a la normatividad aplicable para proveer a las 4reas de! Instituto los bienes necesarios en sul
operacion.

3 Participar en el Comité de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Instituto con ia Ppreparacion y revisién documental de los asuntos de bienes y servicios a someter a validacion y en sul
caso autorizacisn de los integrantes de los 6rganos colegiados citados a fin de continuar con el proceso de compra.

4 Participar en el ité Revisor de C ias con la ion y ién de las Ce ias de Licitacién Piblica @ Invitacion a cuando menos tres personas para revision
aprobacién de los miembros del mismo.

5 Dar limi alas i lizadas durante las sesiones del Subcomté Revisor de Convocatorias, asi como gestionar la elaboracion y formalizacion de las actas derivadas de las|
mismas, para dar inicio al procedimiento de contratacion aprobado.

4 Participar en los diferentes eventos de Licitacion Publica e Invitacién a cuando menos tres personas que se programen con apoyo del personal del Departamento, para el desarrolio de (0|
procesos de contratacion y supervisando que el personal de seguimiento hasta su conclusion.

7 Supervisar que el archivo documental que se genere con motivo de los procesos de adjudicacion se i integrado y izado para su consuita y resguardo.

8 que la 6n de licitaci genere el Programa Anual de Licitaciones e invitaci y mantenga las ias, para publicar en el Diario Oficial de laf
Federacién y CompraNet las convocatorias.

Brindar atencion a los proveedores y aclarar sus dudas respecto a los procesos de adqusicion generados via el sistema de CompraNet, para transparentar los procesos y una sand]

9
competencia.
10 Implementar acciones tendientes a mejorar los tiempos de adquisicion para eficientar los procesos.
- Supervisar que el drea de archivo y pedidos realice la entrega de pedidos a recabe las solicitudes de fianzas solicitadas para el debido imiento de los pedidos y verfique la|

validacién de las fianzas presentadas.

Supervisar que los documentos que integren la carpeta del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Instituto cumplan con los requisitos de la Ley de Adquisiciones,|
12 [Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y demés nommatividad aplicable; asi como con los criterios de economia, eficacia, eficacia, imparcialidad, honradez con la finalidad de presentar]
los asuntos a consideracion del Comité.

13 Dar seguimiento a los acuerdos emanados del comité, asi como a la generacién y formalizacion de actas, para dar inicio al proceso de compra, autorizado por el comité.
14 pervisar la i ion de ig de pedidos, para su envio, validacion y firma del servidor pblico correspondiente y proveedores.
Supervisar que las cotizadoras publiquen os procesos de a través de C derivado de ja ion de las ici y remitidas por el Departamento de|
15 almacen; farmacia, drea médica, viveres, administracion y activo fijo, con la finalidad de obtener proposiciones que ofrezcan las mejores condiciones de Ley para el Instituto.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

. A . M.A.P. Miguel Angel Eboli Lic. Veronica Elena Rojas Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: C.P. Angel Tapia Cruz Araiza Gutidrrez Garcia
Carlo-puesto: Jefe del Departamento de Subdirector;de Recursos Directora de Ditector Gengral

gop : / Adquisiciones W\e\n }es Administracion -
. Ui
Firma: T,\j b

Fecha: 7 \ Diciembre 2012;‘/ \ /




SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION

cODIGO:
M.0./1.0.91.0.3.3.1

REV

01

Departamento de Adquisiciones

HOJA:
DE:

14
22

SFP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Al ser un area que los requerimi de bienes, se mantiene una relacion con las dreas médicas, paramedicas y
ini: i det i de igual forma se i ion con los p d cuya activi ial esta ligada a los
insumos de bienes regueridos por personal del Instituto, a fin de cotizar los bienes y lograr las mejores condiciones en calidad

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA }

1 Actos de autoridad especificos del puesto. l | Trabajo de alta especializacion. J

| Puestos subordinados. I I ’

l Retos y complejidad en el desempeio del puesto. l l l

||\Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.
Actos de autoridad especificos del puesto: Emisién de i de imi de
|adjudicaciones directas; Emision de Circulares; Participar en la asignacion de pedidos. Puestos Suboordinados: El Departamento maneja una plantilla de personal activo de 11 personas, las
cuales intervienen en el procese de contratacion de bienes, de las cuales 2 son de nivel de confianza y 9 personal de base; Retos y jidad en ef lio del puesto: ion de los
del Instituto; Escasez a nivel nacional e internacional de medicamentos e insumos médicos|
provocando que se origine desabasto de bienes; Retraso en el suministro de bienes; Fallas imprevistas de equipos médicos, la urgente de iones sin estar|
enel i Tramites internos y externos prolongadas que ocasionan retraso en los procedimientos de compra. Trabajo de alta especialidad: Conocimiento de|
periencia y manejo en los procedimientos de compra; 2nto de Ia operacion interna de! Instituto.

6n de Licitaciéon Piblica, Invitacién a cuando menos tres personas y|

procesos debido a los cambios ivos; Techos no acordes a las

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

(Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 4“ " ADMINISTRACION
|| SOCIALES Y A TIVA E || DERECHO

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS N r CONTADURIA
|r CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS 4“ “ QuiMICA

!
Jl
|
]
|
|
|

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

C.P. Angel Tapia Cruz

M.A.P. Miguel Angel Eboli
Araiza

Lic. Veronica Elena Rojas
Gutiérrez

Dr. A. Abelardo Meneses
Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Subdirector de Recursos

Directora de
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CONTROL DE EMISION
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esp

FRECUENCIN CAMBIO DAE[“‘NQ—_“
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO |

ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

No aplica

No aplica

1 Avanzado Conciencia Institucional

2 Avanzado Etica

3 Avanzado Compromiso

4 Avanzado Orientacién a resultados

5 Intermedio Ori ion al yala iedad

Selecciona las capacidades que
corresponderdn a:

de la C: F

Nivel de dominio

DESARROLLSTRAY

Avanzado Liderazgo operacional

Avanzado Pensamiento estratégico

Avanzado Energia

Avanzado Iniciativa

Avanzado Planeacion y organizacion

=[S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
__|{EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

E ADQUISICIONES REPRESENTA UNA PARTE FUNDAMENTAL PARA LA OPERACION DEL INSTITUTO, EN RAZON A QUE A
TRAVES DEL DEPARTAMENTO SE BRINDA ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS BIENES DE LAS AREAS MEDICAS, PARAMEDICAS Y
IADMINISTRATIVAS, BIENES QUE SON PRIMORDIALES PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES, CABE MENCIONAR QUE EL SUMINISTRO DE
BIENES IMPACTA DIRECTAMENTE EN EL LOGRO DE LAS METAS Y CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL INSTITUTO, EN BENEFICIO DE LA
ATENCION MEDICA QUE SE PROPORCIONA A NUESTROS PACIENTES.

| C.P.Angel Tapia Cruz
; OCUPANTE DEL PUESTO
{(TOMA DE CONOCI‘I@QTO)

_C.P. Juan Cai
ESP

~ DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION! 30 de noviembre 2018

dia/mes/afio.

CONTROL DE EMISION

Elabordé: Reviso: Autorizé:
Nofibia: C.P. Angel Tapia Cruz M.A.P. M|guell Angel Eboli Lic. Veronlc'a'Elena Rojas Dr. A. Abelardg Meneses
Araiza Gutiérrez Garcia
Jgfe del Departamento de Subdirector dg Recursos Directora de :
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Xll. FUNCIONES DE LOS PUESTOS SUBALTERNOS Y/O SUBORDINADOS
COORDINADOR DE COTIZADORES
FUNCIONES
1.  Generar los reportes de adquisiciones que solicite al Instituto, la Direccion General de
Planeacién y Desarrollo Social.
2. Dar seguimiento a los acuerdos adoptados en las sesiones del Comité de Medicamentos.
3. Realizar investigaciones de mercado de los insumos solicitados por las diversas areas del
Instituto.
4. Recabar cotizaciones de los insumos solicitados por las areas requirentes.
5. Solicitar e incorporar la documentacion administrativo-legal de los proveedores adjudicados,
dentro de los expedientes de los pedidos.
6. Capturar en el Sistema de Informacion de Gestién Administrativa y Financiera (SIGA-F), los
datos que deben contener los pedidos para su formalizacion.
7. Revisar que los expedientes de los pedidos integrados por las cotizadoras cumplan con las
disposiciones administrativo-legales aplicables.
COTIZADOR
FUNCIONES
1. Realizar investigaciones de mercado de los insumos solicitados por las diversas areas del
Instituto.
2. Recabar cotizaciones de los insumos solicitados por las areas requirentes.
3. Solicitar e incorporar la documentacion administrativo-legal de los proveedores adjudicados,
dentro de los expedientes de los pedidos.
4. Capturar en el Sistema de Informacion de Gestidon Administrativa y Financiera (SIGA-F), los
datos que deben contener los pedidos para su formalizacion.
5. Elaborar y publicar en el sistema CompraNet las convocatorias de invitacién a cuando
menos tres personas.
RESPONSABLE DE ENTREGA DE PEDIDOS Y FIANZAS
FUNCIONES
1. Resguardar los expedientes de los pedidos integrados, con motivo la celebraciéon de los
procedimientos de contratacion.
2. Contactar a los proveedores adjudicados para la firma de los pedidos.
CONTROL DE EMISION
Elabord: ] _Reviso: Autorizé:
Nemibre: C.P. Angel Tapia Cruz M.A.P. MI%\l::i‘zgngel Eboli Lic. Veroghti?éfrlee;a Rojas Dr. A. Abg::g%Meneses

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
/ Adquisiciones

Subdirector, dg Recursos
R

\7

Directora de
Administracion

|

Director Gﬁéal

Firma:
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o
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3. Revisar y recibir las fianzas presentadas, asi como solicitar los ajustes de las mismas a los
proveedores adjudicados.

4. Resguardar las fianzas de cumplimiento, de vicios ocultos o de responsabilidad civil, en caso
de requerirlas, a efecto de dar cumplimiento a las obligaciones asumidas en los pedidos.

5. Recibir la documentacion para alta de proveedor.

6. Atender en ventanilla a los proveedores que asistan al area y en su caso enviarlos al Titular
del Departamento.

APOYO EN ENTREGA DE PEDIDOS Y FIANZAS
FUNCIONES

1. Recibir la documentacion para alta de proveedor.

2. Atender a los proveedores que asistan al area, para la formalizacion de los pedidos, asi
como para la recepcion de las fianzas.

3. Generar los reportes de pedidos firmados y resguardos de archivo.

RESPONSABLE DE LA INTEGRACION DE LA CARPETA DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (CAAS)
FUNCIONES

1. Solicitar e integrar la documentaciéon que sea necesaria, de acuerdo a la normatividad
aplicable, para someter a consideracion de los miembros del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios los bienes e insumos necesarios para la operacion de las areas
del Instituto.

2. Revisar y perfeccionar en conjunto con las areas requirentes, la documentacion de
excepcion a la licitacién publica de acuerdo a lo previsto en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3. Revisar las actas de las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
recabar las firmas de las mismas, hasta su total formalizacion.

COORDINADOR DE LICITACIONES
FUNCIONES

1. Elaborar y publicar en el sistema CompraNet las convocatorias de licitacion publica.

2. Elaborar los oficios de las convocatorias para las sesiones del Subcomité Revisor de
Convocatorias.

3. Registrar en el sistema CompraNet, la informacién concerniente a los procedimientos de
licitacion puablica realizados.

4. Generar los reportes de seguimiento de las licitaciones publicas celebradas.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: ] _Revisé: Autorizé:
— C.P. Angel Tapia Cruz M.A.P. MlgAL;aeiIZ/a\lngel Eboli Lic. Verogﬁ?érErgezna Rojas Dr. A. Abgz;g?aMeneses

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
/ Adquisiciones

Subdirector de Recursos
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Directora de
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/
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5. Resguardar la documentacién que se genere con motivo de la celebracién de licitaciones
publicas, asi como organizar el archivo de dichos procedimientos de contratacion, conforme

a la normatividad aplicable.

APOYO A COORDINACION DE LICITACIONES

FUNCIONES

1. Apoyar en la elaboracion de los reportes de seguimiento de los procedimientos de licitacion

publica terminados.

2. Apoyar en la integracion de los expedientes de las licitaciones publicas celebradas.
3. Apoyar en la elaboracién de los oficios de convocatoria para las sesiones del Subcomité

Revisor de Convocatorias.

Xlll. PLANTILLA
ACTUAL
. TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO
Jefe del Departamento de Adquisiciones Jefe de Departamento A.M. “A” 1
Coordinador de Licitaciones Soporte Administrativo “C” 1
Apoyo a Coordinacion de Licitaciones Soporte Administrativo “B” 1
Coordinadora de Cotizadoras Soporte Administrativo “C” 1
Cotizadoras Apoyo Administrativo en Salud A7 y A8 5
Responsable de entrega de pedidos y fianzas Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Apoyo en entrega de pedidos y fianzas Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Responsable de la Integracion de la carpeta - .
del CAAS Apoyo Administrativo en Salud A2 1
CONTROL DE EMISION
Elaboré: _Reviso: Autorizo:
Nombre: C.P. Angel Tapia Cruz M.A.P. Mlg‘l::ilz,:nge] Eboli Lic. Veroghc;?é:irleezna Rojas Dr. A. Abeélzlrg?aMenjses

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
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Subdirector de Recursos

lG\Va

Directora de

Director G ral
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MANUAL DE ORGANIZACION ;geTeR

M.O./1.0.91.0.3.3.1

SALUD REV: 01
epartamento de Adquisiciones ™ 20
DE: 22
IDEAL
‘ TURNO
PUESTO CATEGORIA MATUTINO
Jefe del Departamento de Adquisiciones Jefe de Departa_megt? en Area 1
Normativa “A
Asistente Soporte Administrativo “C” 1
Coordinador de licitaciones Soporte Administrativo “C” 1
Apoyo a coordinacién de licitaciones Soporte Administrativo “B” 1
Coordinadora de Cotizadoras Soporte Administrativo “C” 1
Cotizadoras Apoyo Administrativo en Salud A8 5
Coordinador de mesa de control Soporte Administrativo “C” 1
Apoyo en mesa de Control Apoyo Administrativo A7 2
Responsable de entrega de pedidos y fianzas Soporte Administrativo “A” 1
Apoyo en entrega de pedidos y fianzas Soporte Administrativo “A” 1
Responsable de la integracion de la carpeta o s - enm
del CAAS Soporte Administrativo “A 1
XIV. GLOSARIO

Adjudicacién directa:  Procedimiento de adquisicion de bienes y contratacién de servicios mediante
el cual, acorde a la LAASSP, se selecciona directamente al proveedor que
asegure las mejores condiciones para el Estado.

Coadyuvar: Contribuir al logro o realizacion de una actividad.

CompraNet: Sistema electronico de informacion pulblica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Consolidacion: La integracion en un procedimiento de contratacion de los requerimientos de
varias unidades administrativas de una dependencia o entidad o entre varias
dependencias y/o entidades.
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% CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION | M.0./1.0.91.0.3.3.1
“3 LUD REV: 01
Departamento de Adquisiciones HOJA: 21
DE: 22
Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a

Convocatoria a |la
licitacion publica:

Coordinar:

Eficiencia:

Invitacibn a cuando
menos tres personas:

LAASSP:

Licitacion publica:

Manual:

Mision:

Objetivo:

Organizacion:

través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes
muebles o la prestacion de servicios.

El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econdémico con respecto de los bienes o servicios objeto de la contratacion y
las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los términos a
que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los derechos y
obligaciones de las partes.

Dirigir y concertar varios elementos.

Criterio mediante el cual, se permite el uso racional de recursos con los que
cuenta el Instituto Nacional de Cancerologia para realizar la adquisiciéon de
bienes y contratacion de servicios y obtener las mejores condiciones en la
misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

Procedimiento de adquisicién de bienes y contrataciéon de servicios mediante
el cual se invita al menos a tres proveedores que califiquen para asegurar las
mejores condiciones para el Estado. Este procedimiento tiene fundamento en
las fracciones IllI, VII, VIII, IX primer parrafo, X, XI, Xll, XIV, XV, XVI, XVIl y
XIX del articulo 41 de la LAASSP.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

El procedimiento de contratacion previsto por los articulos 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 27 fraccion |y 30 de
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 26
fraccién | de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico, asi como el 132 de la Ley General de Bienes Nacionales.

El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Es la finalidad para la cual ha sido creada una determinada Entidad. Dicha
finalidad se asocia a los deberes primordiales que presta el Estado,
denominados funciones para efectos presupuestarios. La mision es el
motivo, propdsito, fin o razén de ser de una Entidad.

Fin que se propone alcanzar el organismo y hacia el cual deben ser guiados
los esfuerzos.

Es coordinar las actividades de los individuos que forman parte de una
institucion o empresa, para lograr el mejor aprovechamiento de los
elementos humanos, materiales y financieros de la misma.
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MANUAL DE ORGANIZACION

CODIGO:

M.O./1.0.91.0.3.3.1

Departamento de Adquisiciones

REV:

01

HOJA:
DE:

22
22

Programa:

PAAAS:

Proveedor:

Proyecto:

SUBRECO:

Supervision:

Transparencia:

Vision:

Es el agrupamiento de diversas actividades con cierto grado de
homogeneidad, al cual se le asignan recursos humanos, financieros y
materiales con el fin de que produzcan bienes o servicios.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Persona fisica o moral que celebra contratos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

Tarea planeada que tiene un principio y un fin definido y que requiere el
empleo de uno o mas recursos en cada una de las actividades.

Subcomité Revisor de Convocatorias a la licitaciéon publica e invitacion a
cuando menos ftres personas del Instituto Nacional de Cancerologia.

Verificacién y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo
de un proceso sistematico de trabajo, acorde con programas y proyectos
previamente formulados.

Criterio mediante el cual, se deja constancia de las medidas adoptadas para
que todos los invitados tengan acceso de manera oportuna, clara y completa
a la informacién relativa al procedimiento de invitacién a cuando menos tres
personas.

Es el contexto futuro a lograr a largo plazo, al que quiere llegar la
organizacion. Es sobre el cual se debe desarrollar los planes y proyectos
mas ambiciosos. Representa el escenario deseado que se quiera alcanzar
en un periodo determinado.

CONTROL DE EMISION

Reviso: Autorizo:

Elaboro:

Nombre:
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