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1. PROPOSITO

Controlar y determinar a los proveedores las sanciones procedentes con motivo de las
entregas de los bienes adquiridos fuera de los plazos, condiciones, caracteristicas y/o
especificaciones técnicas en el pedido-contrato suscrito con el Instituto y de conformidad a lo
dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

2. ALCANCE

2.1 A nivel Interno: este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Recursos Materiales, a
traves del Jefe (a) del Departamento de Almacenes y del Jefe (a) del Departamento de
Adquisiciones.

2.2 A Nivel Externo: este procedimiento es aplicable al Subdirector (a) de Contabilidad y Finanzas,
a traves del Jefe del Departamento de Contabilidad.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del Subdirector(a) de Recursos Materiales, a través de su Jefe(a) del
Departamento de Almacenes:

a) Supervisar que se apliquen las sanciones cuando el proveedor realice la entrega de los
bienes de manera extemporanea y/o fuera de las condiciones, caracteristicas y
especificaciones técnicas del pedido-contrato.

b) Registrar los bienes entregados para la emision de las entradas almacenarias.

¢) Informar mediante oficio al Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones la relacion de los
proveedores que son acreedor a una sancion.

d) Verificar el calculo de las penas convencionales de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, determinadas en SIGA-F.

e) Enviar al Jefe(a) del Departamento de Adquisiciones mediante oficio la relacion de los
proveedores acreedores a sancion.

f)  Enviar al Subdirector(a) de Contabilidad las entradas almacenarias correspondientes
para el registro contable de la sancién.

3.2 El responsabilidad del Subdirector(a) de Recursos Materiales, a través de su Jefe(a) del
Departamento de Adquisiciones:

a) Recibir oficio del Jefe(a) del Departamento de Almacenes la relacién de los
proveedores que son acreedores de una sancion
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b) Informar mediante oficio al proveedor que es acreedor a una sancién.

3.3 Es responsabilidad del Subdirector(a) de Contabilidad y Finanzas a través del Jefa(a) del
Departamento de Contabilidad.

a) Realizar el registro contable de la sancién determinada en la entrada almacenaria.

b) Enviar al Jefe(a) Departamento Tesoreria la entrada almacenaria para que el
proveedor efecttien el pago de su sancion.

c) Verificar que el proveedor realice el pago de la sancién determinada
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Documentos Caédigo

6.1 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su N/P
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su N/P
Reglamento
6.4 Ley de Ingresos de la Federacion. N/P
6.5 Ley de la Tesoreria de la Federacion N/P
6.6 Decreto de Creacion del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.7 Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N/P
Publico
6.8 Reglamento Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y N/P
su
6.9 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
6.10 Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la N/P
Secretaria de Salud
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Informe de incumplimiento del proveedor: Documento en donde se incluye la relacién de
los proveedores que se han hecho acreedores a sanciones por incumplir con las condiciones
en el pedido-contrato

Pedido-Contrato.- Documento legal y administrativo en el que se establece la relacién
comercial de compra y venta de medicamentos.

Proveedor.- Persona fisica 0 moral que habitual o periédicamente ofrece, distribuye, vende,
arrienda o concede el uso o disfrute de bienes, productos y servicios.

Sancié6n.- (Definir deductivas y convencionales) Pena o multa que la ley o los contratantes
imponen al que infringe las normas de conducta fijadas o vulnera las condiciones establecidas
en un contrato.

SIGA-F.- Sistema integral de gestién y administracion financiera

Solicitud de bienes: Documento mediante el cual se requieren al proveedor los bienes
muebles cuando el contrato no es abierto. Se descarga de SIGA-F

Solicitud de bienes de consumo: Documento mediante el cual se requieren al proveedor los
bienes de consumo cuando el contrato no es abierto. Se descarga de SIGA-F

Registro de entrada de bienes al almacén.- Documento que acredita el ingreso de los
bienes al almacén correspondiente.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
2 Junio 2016 Actualizacion del Procedimiento
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10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Entrada de bienes al almacén
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