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INTRODUCCION

El presente Manual, surge de la necesidad de orientar al personal sobre el objetivo, funciones y
estructura de la Subdireccion de Recursos Materiales, de tal manera, que proporcione claridad para
llevar a cabo su operacién atendiendo los principios de eficiencia, eficacia y honradez durante todo
el proceso que se sigue en la adquisicion de bienes y servicios de alta calidad para el funcionamiento
del Instituto Nacional de Cancerologia.

I. OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como referencia para proporcionar informacion respecto del marco juridico, la estructura,
mision, vision, valores, descripcién del puesto y funciones que corresponden a la Subdireccion de
Recursos Materiales, de tal manera que sea Util para cumplir el objetivo principal del area: la
administracién y control del suministro de los recursos materiales, aplicando criterios de racionalidad

y disciplina presupuestaria, con el fin de cubrir los requerimientos y necesidades de las diferentes
areas del Instituto.

. MARCO JURIDICO

La Subdireccion de Recursos Materiales se encuentra sustentada en el siguiente marco juridico-
normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

Ley Organica 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.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Planeacién.

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 Plblico.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector Publico.
Ley Federal de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

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.
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracion 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 ala Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

DECRETOS

Decreto por el que se establece la regulacion en materia de Datos Abiertos.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establece que las instalaciones publicas del Sistema Nacional de Salud sd6lo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencién médica
y, para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos.

Clasificador por Objeto del Gasto por la Administracion Publica Federal.

Acuerdo por el que expide el protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,
otorgamiento y prorroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera; asi como el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Recursos Humanos y Organizacion y Manual del Servicio Profesional de Carrera.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.
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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 Prevencién de Conflictos
de Interés. Y su modificacion.

DISPOSICIONES NORMATIVAS INTERNAS.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Ad
Instituto Nacional de Cancerologia.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de A

del Instituto Nacional de Cancerologia.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Lineamientos para la aplicacion de recursos auto

Nacional de Cancerologia.

quisiciones, Arrendamientos y Servicios del

dquisiciones, Arrendamientos y Servicios

generados y/o ingresos propios del Instituto

Lineamientos de Eficiencia Energética para la Administracién Publica Federal.

Lineamientos generales para la or

Federal.

ganizacién y conservaciéon de los archivos del Poder Ejecutivo

Las Diferentes circulares emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica, a través de las cuales
comunica a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a la

Procuraduria General de la Republica y Entidades Federativas,
propuestas o celebrar contratos con las diversas
circulares.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo.

que deben abstenerse de aceptar
personas fisicas y morales que se indican en dichas
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. ESTRUCTURA ORGANICA REGISTRADA
1.0.91 Direccion General
1.0.91.0.3. Direccidon de Administracion

1.0.91.0.3.3 Subdireccién de Recursos Materiales

IV. ORGANIGRAMA REGISTRADO

| Direccion General
|| Direccion de Administracion
] Subdireccién de Recursos
Materiales

V. VALORES Y PRINCIPIOS

El personal adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales debera guardar la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos Y las leyes que de ella emanen, asi como cumplir los principios y
valores siguientes:
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LEGALIDAD

Los servidores publicos hacen sélo 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 comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizacion, 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 vocacion de servicio.

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 poblacion.

IMPARCIALIDAD

Los servidores publicos dan a los ciudadanos y ala 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 objetiva.

EFICIENCIA

Los servidores publicos acttan 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 segln 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 acttian 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 ostentacion, 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 aplicacion arménica
de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.
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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 distincién, exclusion,
restriccién, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el
género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religion,
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro
motivo.

EQUIDAD DE GENERO

Los servidores publicos, en el ambito de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto
mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y oportunidades a los
bienes y servicios plblicos; 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.
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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 vocacién
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 funcién publica.

TRANSPARENCIA

Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones protegen los datos personales que estén
bajo su custodia; privilegian el principio de méxima publicidad de la informacién publica, 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 informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y
promueve un gobierno abierto.

RENDICION DE CUENTAS

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

VI. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Subdireccion de Recursos Materiales tuvo su origen como Departamento de Almacén, por lo que
era responsable de surtir de insumos a las areas requirentes. En 1982, se integré el Comité de
Compras del Instituto Nacional de Cancerologia y a partir de 1987 con el gjercicio de gasto
proveniente de recursos propios, se llevéd a cabo la construccion del Aimacén Central, asignandole
un espacio fisico de 400 m?, lo que permitié una mejor custodia de los bienes y una agil recepcion
de mercancia de los proveedores.

Cuando el Instituto se traslada a las instalaciones ubicadas en Tlalpan, se crea la Divisién de
Recursos Materiales, misma que evolucioné en los Ultimos afios de la década de los 80’s a nivel
Subdireccién, contando con las dos Jefaturas con las que cuenta en la actualidad. Cabe sefialar que
en aquel entonces, el area de farmacia se encontraba adscrita al Departamento de Almacenes.

Con la finalidad de incrementar la eficiencia en la gestion de adquisiciones y administracién de
inventarios, y dado que la operacion del Instituto era cada vez mas demandante, se tuvo la necesidad
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de contar con un sistema que fuera la parte medular de las areas de adquisiciones, almacén y
contabilidad. Asi en el afio 2009, se implement6 el Sistema de Informacién y Gestion Administrativa
y Financiera, SIGA-F, mismo que facilito la organizacién de la informacion referente a los pedidos,
entradas almacenarias, pago de facturas, conciliaciones contables, etc.

Asimismo, a partir de junio de 1997, las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal debieron incorporar en el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
CompraNet, las convocatorias, las notas aclaratorias, las actas de las juntas de aclaraciones, los
fallos y los datos relevantes de los contratos, por ello, es que la Subdireccion dirigié sus esfuerzos
en cumplir con las disposiciones aplicables, logrando que actualmente se encuentren el 100% de los
pedidos y contratos formalizados dentro de dicho sistema.

Aunado a lo anterior, a partir de 2015 la Subdireccién de Recursos Materiales ha informado los
movimientos de contratacion de adjudicacién directa, licitacion pablica nacional e invitacion a cuando
menos tres personas, el padron de proveedores actualizado y las altas y bajas de bienes muebles,
a través del Sistema de Portales de Obligacién de Transparencia, SIPOT, esto con la finalidad de
trasparentar los procesos inherentes de la operacion del area.

Vil. MISION

Suministrar oportuna, eficiente y eficazmente, los recursos materiales necesarios al Instituto
Nacional de Cancerologia, para dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, aplicando
criterios de racionalidad bajo la disciplina presupuestaria vigente, con la responsabilidad de obtener
las mejores condiciones y beneficios para el Instituto.

VII.  VISION

Ser una Subdireccion reconocida por abastecer en tiempo y forma los insumos y servicios necesarios
para el 6ptimo funcionamiento del Instituto, mediante procedimientos de contratacion transparentes,
expeditos y oportunos.
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IX.  ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SUBDIRECCION
Subdireccién de Recursos
Materiales
Jefatura del Jefatura del
Departamento de Departamento de
Adquisiciones Almacenes
X. DESCRIPCION DE FUNCIONES
OBJETIVO

Abastecer de insumos de calidad a todas las areas del Instituto de manera oportuna y especifica,
mediante la planeacién efectiva de las adquisiciones, la integracion de informes ejecutivos del
ejercicio del presupuesto y la proyeccion de ejercicios subsecuentes, para satisfacer las
necesidades bésicas de la Institucion y asi su buen funcionamiento, siempre buscando la mejora
continua en todos sus procesos.

FUNCIONES

Coordinar, las actividades de los Departamentos de Adquisiciones y de Almacenes, para
garantizar su adecuado funcionamiento.

Observar y difundir la normatividad que emitan las distintas instancias, en el ambito de su
competencia, a efecto de procurar que los procesos se efectlen en apego a la normatividad
vigente y coadyuvar conjuntamente con la Subdireccién de Planeacion en la elaboracion de los
manuales de procedimientos.

Colaborar con las diferentes areas para la integracion, elaboracién y revision del Programa
Anual de Trabajo, con la finalidad de que los recursos sean asignados y calendarizados de
acuerdo a las necesidades de operacién de las areas del Instituto.
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IV. Asesorar e intervenir en la elaboracién y entrega oportuna de los informes relativos al ejercicio
del presupuesto, a efecto de conocer el estado real del mismo, permitiendo analizar
oportunamente el cumplimiento de los objetivos planteados al inicio de cada ejercicio.

V. 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 compra y almacenaje.

VI. Coordinar la elaboracién, entrega, difusion, actualizacion y seguimiento del Programa Anual de
Adquisiciones del Instituto, ante las instancias correspondientes, con la finalidad de programar
y difundir los requerimientos de compra necesarios para la operacion de las areas del Instituto.

VIl. Participar en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y de Bienes Muebles
del Instituto.
VIIl.  Organizar, a través del Departamento de Adquisiciones, la convocatoria del Subcomité Revisor

de Convocatorias y Documentos Soporte (SUBRECO), con el proposito de revisar que las
convocatorias que seran utilizadas para la adquisicion de los bienes, arrendamientos y la
contrataciéon de los servicios, garanticen los mejores procedimientos de contratacion,
asegurando el cumplimiento de los requisitos que sefiala la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento y demas normativa en materia.

IX. Coordinar, en su calidad de area contratante, que la adquisicién de bienes y la contratacion de
servicios se realicen en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, su Reglamento y demés normatividad aplicable, con la finalidad de que el Instituto
obtenga las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad.

X. Asesorar e intervenir en el desarrollo de las acciones que se implementen en el Departamento
de Almacenes para llevar a cabo el registro, almacenamiento y suministro oportuno de los
bienes muebles y de consumo, a efecto de salvaguardar el patrimonio del Instituto.

XI. Coadyuvar en la aplicacién y supervision de los sistemas de control de los inventarios, su
afectacion, baja y destino final, en los términos establecidos por la normatividad
correspondiente.
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2 A A e |
CODIGO DEL PUESTO/| CFNB003

DENOMINACION DEL,
PUESTO|

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES DEL INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

L - DE LIBRE DESIGNACION

ADMINISTRATIVAS

No]x:‘:sunééﬁ Instituto Nacional de Cancerologia
RAMADECARGO|  Recursos materiales y servicios ganeraies |
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES’j
Fissre °§;§X:§ﬁ§§ DIRECCION DE ADMINISTRACION
ADMINIST:T:C: DIRECCION DE ADMINISTRACION

Representa la finalidad o razén sustantiva del Puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la|
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
[funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Abastecer de insumos de calidad a todas las areas del Insti de manera y la efectiva de las adquisiciones, Ia|
int ién de inf j del ejercicio del yla ion de ejercici para las i basicas de Ia|
Yy asi su buen funci i iempre b la mejora en todos sus procesos.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
&Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 (Coordinar, supervisar y evaluar as actividaces de las reas de adquisiciones ¥ almacenes, para que estos departamento desarrollen sus funciones con calidad en el servicio,
2 Dirigir que las adquisiciones se lleven a cabo, conforme a los ordenamientos legales, con la finalidad de proporcionar al Instituto las mejores condiciones on cuanto a precio, calidad
oportunidad.
5 (Colaborar con ias diferentes dreas para la integracién, elaboracién y revision del Programa Anual do Trabajo, con Ia finalidad de que los recursos sean asignados y calendarizados de acuerdo o)
as necesidades de operacion de las dreas del Instituto.
4 Ejecutar las disposiciones emitidas en los Comités de Adquisiciones, Amendamientos ¥ Servicios; y en el Comité de Bienes musbles del Instituto, para evaluar que Ios acuerdos do los citados|
Comités se concreten.
5 Asesorar ¢ intervenir en la elaboracian y entrega oportuna de los informes refativos elercicio del presupuesto, a efecto de conocer el estado real del mismo, permitiondo analza
| iento de los objetivos al inicio de cada ejercicio.,
& Lograr Ia satisfaccidn de nuesiros usuarios a ravés de fa estandarzadon do musches procasos mediante a ejecucidn ordenada de actvidades que sean fa base para fa Imovacion y la|
mejora continua.
Organizar, a través del D de , la ia del Subcorité Revisor de Convocatorias y Documentos Soporte (SUBRECO), con o1 propésito de revisar que las|
7 convocatorias que seran utiizadas para la de los bienes, ientos y la i6n de los servicios, garanticen los mejores imientos de i el
Cumplimiento de los requisitos que seffala la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y su Reglamento y demss nonmativa en materia.
8 Analizar mensualmente los registros de bienes, muebles y de consumo, para mantenerlo actualizado y asf salvaguardar el patrimonio del Instituto.
s Dirigir, en su calidad de drea los

P F—
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector Publico, su regl

én directa por monto de actuacion o por excepcién a la lictacion publica a fin de formalizar los contratos enapegoala
¥ demés disposici ivas apicables.

10 Asesorar e intervenir en la elaboracicn y entrega oportuna de los informes, relativos al ejercicio del presupuesto, para conocer f estado real del mismo, permitiendo analizar el cumplimiento de]
los objetives planteados al inicio de cada ejercicio.

W [Asesorar e intervenir en el desamolio de las acciones que s i en el D de
muebles y de consumo, a efecto de salvaguardar el patrimonio del Instituto,

para lievar a cabo el registro, almacenamiento ¥ suministro oportuno de los bienes|

12 Participar en la aplicacién y supervision de los sistemas de control de los inventarios, su afectacion, baja y destino final, en los tsminos

poria
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13 Dirigir la ion de licitaci ici para que el irmic de los bienes sea oportuno.
14 Disefiar y actualizar en forma permanente el catalogo de productos y proveedores del instituto para que las direrentes areas cuenten con el material ioneo y asi realizar sus actividades.
15 icip: i enla linacién de la ion y i6n del ejercicio del para informar a los directivos en la toma de decisiones en beneficio del Instituto.

TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ypara qué?.
[Areas ivas y adjetivas para idar las de bienes ios para ir sus i ‘

Elija en dénde tiene impacto Ia informacion que maneja sl puesto

-acteristi
e f:f‘::,'m‘:::;"" LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

I bajo su I [ Trabajo técnico calificado. [
] Actos de autoridad especificos del puesto. I r J
l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. 4! r |
la eleccién de los
El puesto tiene por hende retos y ji en su por la ba del j del L i al
i de gasto cor ala i ion de Materiales por lo que se debe un pi écni i Y|

realizar actos de autoridad hacia los puestos subordinados.

Debe declarar situacién patrimonial. si

NIVEL ACADEMICO[

GRADO DE|

AVANCE: TITULADO l

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

]

r " M ADMINISTRACION ”
l SOCIALES Y TIVAS u I' DERECHO J|
i SOCIALES Y \TIVA: u I CONTADURIA 4”
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS J r Quimica "
II i ! |
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MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las 4reas

I

i6n del puesto.

CIENCIAS ECONOMICAS

|

]

|

|

|

i

l

|
[ ]

ADMINISTRACION

I ] L ]

[ CIENCIAS ECONGMICAS | [ CONTABILIDAD ]

| GIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACIONES NACIONALES ]

[ auimica ’ I QUIMICA FARMACEUTICA I

i _] L ]

l i | ]

| ] L ]

L | I ]

L l L |

L ] L ]

I ] L |

L | L ]

| | L ]

I | L ]

L | [ ]
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En caso deque el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

HORARIO DE TRABAJO :|

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DIURNO I

[CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
/AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

Temperatura ambiental, ruido moderado, ambiente de oficina.

Trabajo bajo presion y sedentario = Mayor riesgo de enfermedad cardiovascular

1 Avanzado Conciencia Institucional
2 Avanzado Etica

3 Avanzado Comunicacién

4 Avanzado Compromiso

5 Avanzado Calidad del trabajo

correspondersn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y o i b C: 2
caLnD Nivel de dominio de ia F
Avanzado Liderazgo institucional
=k,
Avanzado Trabajo en equipo
- Avanzado Habilidad analitica
Avanzado Negociacion
17 9 !
=g - " iR
Avanzado Planeacion y organizacion

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

de adquisicio T

Los aspectos importantes del puesto incluyen la i en los pr

control y distribucién de
para la Insti 0

bienes buscando la mejora continua en el ejercicio del presupuesto con la finalidad de lograr may
a esto, el aprendizaje, la acion y la ej de estr i en conjunto con la Direccion.

o

30/11/2018 l

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
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Xll.  PLANTILLA
ACTUAL
‘ TURNO TURNO
PUESTA LATEGORIA MATUTINO | VESPERTINO
Subdireccion Qe Recursos Subditactor de Arsa 1
Materiales
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Soporte para la atencion de
Procedimientos de contratacion de Soporte Administrativo “C” 1
Servicios
Soporte para la atencion de
Procedimientos de contratacion de Soporte Administrativo “C” 1
Servicios Arrendamientos
Soporte para la integracién de o S
diversos reportes Soporte Administrativo “C 1
Responsable de la integracion de
informacion para Instancias Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Fiscalizadoras
Responsable de |ntetgra'c’|on de Apoyo Administrativo en Salud A2 1
mesas de Conciliacion
Segu1mlentoPeAX\éegrac10n del Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Apoyo en la elaboracion de L .
reportes para el INAI Apoyo Administrativo en Salud A7 1
Responsable del registro de - .
informacion en CompraNet Apoyo Administrativo en Salud A6 1
Apoyo en archivo Apoyo Administrativo en Salud A7 1

IDEAL

PUESTO

CATEGORIA

TURNO MATUTINO

Subdireccion de Recursos Materiales

Subdirector de Area

1

Jefe del Departamento de Servicios

Normativa “A”

Jefe de Departamento en area
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PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
. . . Jefe de Departamento en area
Unidad de Inteligencia de Mercado Normativa “A” 1
Secretaria Apoyo Administrativo en Salud A7 2
Responsable de la integracion de o i
informes, reportes, etc. Soporte Administrativo “C 4
Responsable de Integracion de Soporte Administrativo “C” 1
mesas de Conciliacion
Auxiliar de Administrador de contrato Soporte Administrativo “A” 3
-Apoyo en archivo Apoyo Administrativo en Salud A7 1

Xlll. GLOSARIO

Area requirente:

Asesorar:
Coadyuvar:

Contrato:

Contratos abiertos:

La que, en el Instituto Nacional de Cancerologia, solicite o requiera
formalmente la adquisicién o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Dar consejo o dictamen en materia de cierta dificultad.
Contribuir al logro o realizacién de una actividad.

El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a
través del cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles
o la prestacion de servicios.

De acuerdo con el articulo 47 de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, son los contratos que se celebran cuando las
dependencias y entidades requieren de un mismo bien o servicio de manera
reiterada, por lo cual, en ellos se determina una cantidad minima y maxima de
bienes por adquirir o arrendar, o bien, el presupuesto minimo y maximo que
podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o la prestacion del servicio,
sin que la cantidad o presupuesto minimo pueda ser inferior al cuarenta por
ciento de la cantidad o presupuesto maximo.

Controlar: Verificar o comprobar el funcionamiento o evolucion de una cosa.
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Comité de Organo colegiado que coadyuva al cumplimiento de la Ley de Adquisiciones,

Adquisiciones,
Arrendamientos vy
Servicios:

CompraNet:

Entidad

Paraestatal:

Evaluar:

Investigacion de
“mercado:

Manual de

Organizacién:

Mision:

Normatividad:

Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y de la normatividad vigente en
materia de Adquisiciones, Arrendamientos o de la prestacion de los Servicios,
bajo los principios de legalidad, transparencia y rendicién de cuentas, al
conocer y asesorar respecto de los resultados generales de las adquisiciones
y dictaminar sobre los casos de excepcion a la licitacién publica.

Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre
adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra publica y servicios
relacionados con las mismas.

Son entidades paraestatales los organismos descentralizados, las empresas
de participacién estatal, las instituciones nacionales de crédito, las
organizaciones auxiliares nacionales de crédito, las instituciones nacionales
de seguros y de fianzas y los fideicomisos, de acuerdo a lo dispuesto por la
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Revisar de manera detallada y sistematica un proyecto, plan u organismo en
su conjunto con el objeto de medir el grado de su eficacia, eficiencia y
congruencia con que se cuenta en un momento determinado para alcanzar los
objetivos propuestos.

La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en
la informacién que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de
organismos publicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del
servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacion.

Documento de caracter administrativo que registra la forma en que esta
estructurado un organismo, es decir, los o6rganos, departamentos, unidades
que lo integran, indicando sus distintos niveles jerarquicos, su linea de
comunicacion, y la dependencia existente.

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 misién es el motivo,
propdsito, fin o razén de ser de una Entidad.

Conjunto de disposiciones de caracter juridico, técnico, operativo,
administrativo, de control y de otra indole que se establecen para regular la
existencia, las acciones y beneficios de una institucion, organizacion,
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Proveedor:

Requisitar:

SIGA-F:

SIPOT:

Supervision:

Vision:

mecanismo o instrumento. Se integran en leyes, reglamentos, politicas,
lineamientos, criterios, manuales, guias e instructivos.

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

Accién de llenar los espacios de los datos que se solicitan en un formato,
incluyendo la firma, como pare de los requisitos del mismo; y cuando el
documento tiene los requisitos necesarios para cumplir su funcion, ha quedado
requisitado.

Sistema de Informacion de Gestién Administrativa y Financiera

Es el médulo de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), a través del
cual los ciudadanos podran realizar la consulta de la informacién publica de
los sujetos obligados de cada una de las entidades federativas y de la
Federacion, establecidas en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como cada una de las leyes locales en la materia.

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

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

Elaboro: Reviso:

Vi
Auto;izc’i/

Nombre:

M.A.P. Miguel Angel Eboli Araiza Lic. Verénica Elena Rojas Gutiérrez

Cargo-
puesto:

Subdirector de Recursos Materiales Directora de Administ:a%

A\

Dr. A. Abelardoﬁ\/lgﬁ’eses Garcia

Direcjor General

Firma:

W

i~

Fecha:

/ \ Digiémbre 2018
V4




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20

