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S LUD MANUAL DE ORGANIZACION
A. ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES INER

INTRODUCCION

En cumplimiento con el Programa de Modernizacion Administrativa de la Secretaria de Salud y
como respuesta a la necesidad de contar con un instrumento administrativo que contenga los
antecedentes histéricos, marco juridico, atribuciones, estructura organica, organograma vy
descripciéon de funciones, el Departamento de Adquisiciones elaboré el presente Manual de
Organizacion Especifico, con el propésito de ser el marco de referencia para el desarrollo de

las funciones y estructura organica de la misma y de las areas que la integran.

Asimismo, este manual pretende delimitar las responsabilidades y el ambito de competencia de
las distintas areas que integran su estructura, y a su vez servir de apoyo para la capacitacion

del personal adscrito al area.
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OBJETIVO

Establecer los antecedentes historicos, base legal, estructura organica, objetivos, funciones, asi
como las responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas areas que integran la

estructura del Departamento de Adquisiciones.
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I.  ANTECEDENTES

En 1979 la Seccién de Adquisiciones, a cargo de la Administracion General, funcionaba como
un organismo centralizado con dependencia directa de la entonces Secretaria de Salubridad y
Asistencia, misma que controlaba casi en su totalidad la adquisicion de mercancias,
abasteciendo los almacenes del Instituto conforme a las necesidades y con base en el cuadro
basico de medicamentos, brindandose cobertura en caso de urgencia, mediante disposiciones
de los recursos financieros propios, comprobandose éstos semanalmente previa autorizacion.
La Seccion de Adquisiciones se conformaba uUnicamente por dos elementos: un auxiliar de
compras y una secretaria, quienes ejercian sus actividades de acuerdo a lo dispuesto por el

Administrador General.

Durante el periodo 1980-1981, con la creacién de la Unidad de Recursos Materiales, se
presentaron importantes cambios en el area, y en el afio 1982, a raiz del cambio de
denominacion del Instituto INEP a INER se descentralizé por acuerdo presidencial, la Seccion
de Adquisiciones se elevé al rango de Departamento con una estructura administrativa

horizontal integrada por:

a) Oficina de Suministro a Farmacia.
b) Oficina de Suministro a Viveres.

c) Oficina de Suministro a Varios e Inversion.

En el afio de 1997 a raiz del crecimiento institucional en el area de Investigacion se hace
necesaria la creacion de una area especifica que atienda los requerimientos, Unica y
exclusivamente de la Direccidén de Investigacion, la cual anteriormente era atendida por el area
de Suministro a Farmacia y al verse rebasada se crea el area de Suministro a las Areas de
Investigacion, esto hizo que cada uno de los suministros tenga sus procedimientos, normas,

politicas contenidas en el Manual del Departamento de Adquisiciones.

En 2018, fue creada la Unidad de Enlace del Departamento de Adquisiciones con la finalidad
de apoyar a las diversas areas del Instituto en la integracién de sus requerimientos para la

adquisiciéon de los bienes necesarios para su operacion.
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I MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ref. 27-08-2018

Leyes

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F 27 -08- 1932
Ref. 22-06-2018

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31-08-1935
Ref. 04-04-2013

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas
D.O.F. 04-04-2013

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 10-05-2019

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ref. 30-11-2016

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 28-12-2018
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Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 12-07-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 01-03-2019

Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 24-12-1992
Ref. 12-04-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04-08-1994
Ref. 18-05-2018

Ley Aduanera
D.O.F. 15-12-1995
Ref. 25-06-2018

Ley de Proteccién y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
D.O.F. 18-01-1999
Ref. 09-03-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 10-11-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 04-01-2000
Ref. 13-01-2016

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 30-05-2012
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Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF 18-07-2016
Ref. 12-04-2019

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 11-05-2002
Ref. 27-01-2017

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08-10-2003
Ref. 30-05-2012

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F 20-05-2004
Ref. 19-01-2018

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F 31-12-2004
Ref. 12-06-2009

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006
Ref. 31-12-2015

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y Exportacion
D.O.F. 18-06-2007
Ref. 10-04-2019

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2019
D.O.F. 28-12-2018

Ley Sobre Delitos de Imprenta
D.O.F. 12-05-1917
Ref. 04-11-2015
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del

Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-12-1963
Ref. 01-05-2019

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el

Distrito Federal
D.O.F. 26-05-1945
Ref. 19-01-2018

Ley Federal de Trabajo
D.O.F. 01-04-1970
Ref. 01-05-2019

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-XII-1975
Ref. 17-12-2015

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-12-1975
Ref. 17-12-2015

Ley de Planeacién.
D.O.F. 05-01-1983
Ref. 16-02-2018

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 24-12-1986
Ref. 31-05-2019

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente
D.O.F. 28-01-1988
Ref. 05-06-2018
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Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06-06-2012
Ref. 19-01-2018

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-12-2008
Ref. 31-01-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30-05-2011
Ref. 12-07-2018

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-2018

Codigos

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 25-05-1928
Ref. 09-03-2018

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-02-1943
Ref. 09-04-2012

Cadigo Fiscal de la Federacioén
D.O.F. 31-12-1981
Ref. 16-05-2019

Cdédigo de Comercio
D.O.F. 07-10-1889 Ref. 28-03-2018
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Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14-08-1931
Ref. 12-04-2019

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 005 03 2014
Ref. 17-06-2016

Cadigo Fiscal del Distrito Federal
G.0.D.F. 29-XII-2009
Ref. 30-12-2015

Reglamentos

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos

D.O.F. 20-02-1985

Ref. 26-03-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 20-02-1985
Ref. 23-11-2010

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
D.O.F. 21-01-1997
Ref. 13-11-2014

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20-04-2015

Reglamento General de Seguridad Radioldgica
D.O.F. 22-11-1988
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Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento interior de la Comisién para la Certificacion de Establecimientos de Atencién
Médica

D.O.F. 19-05-2009

Ref. 22-06-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector
Publico

D.O.F. 17-06-2003

Ref. 29-11-2006

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08-10-2015
Ref. 06-05-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006
Ref. 25-09-2014

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 02-04-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006
Ref. 30-03-2016
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Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30-11-2006
Ref. 31-10-2014

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente en Materia
de Autorregulaciéon y Auditorias Ambientales

D.O.F. 29-05-2010

Ref. 31-10-2014

Decretos

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién
Publica Federal
D.O.F. 04-XII-2006

Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision

D.O.F. 14-1X-2005

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y
de la certificacion de manejo sustentable de bosques por la Administracion Publica Federal
D.O.F. 05-1X-2007

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la
Administracién Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 10-IX-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicién de Cuentas, Transparencia
y Combate a la Corrupcion 2008-2012
D.O.F. 11-XI1-2008
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Acuerdos

Acuerdo el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de Salud
solo 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 insumo

D.O.F. 24-12-2002

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores
publicos sancionados y para la expedicién por medios remotos de comunicacion electrénica de
las constancias de inhabilitacion, no inhabilitacion, de sancién y de no existencia de sancion
D.O.F. 03-12-2008

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacion de
Establecimientos de Atencion Médica
D.O.F. 13-06-2008

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales
D.O.F. 12-01-2004

Acuerdo por el que se establecen las actividades de preparacién y respuesta ante una
pandemia de influenza
DOF 19-07-2006

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos generales para la evaluacion de los Programas
Federales de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-03-2007

Ref. 09-10-2007

12
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Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacion de
acciones entre las secretarias de Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de
brindar el apoyo necesario al Congreso de la Union para la aprobacién de la Ley de Ingresos de
la Federacion y el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién

D.O.F. 22-08-2005

Acuerdo Interinstitucional por el que se establecen los Lineamientos para la homologacion,
implantacion y uso de la firma electrénica avanzada en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 24-08-2006

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcién y disposicion de obsequios,
donativos o beneficios en general que reciban los servidores publicos
D.O.F. 13-12-2006

Acuerdo por el que se establece la obligatoriedad para desarrollar una estrategia Operativa
Multisectorial del Plan Nacional de Preparacion y Respuesta a una Pandemia de Influenza
D.O.F. 03-08-2007

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio
D.O.F. 31-03-2008

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio
D.O.F. 31-03-2008

Acuerdo por el que se da a conocer la Agenda de Gobierno Digital
D.O.F. 16-1-2009
Ref. 01-06-2018
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Acuerdo por el que se emiten las normas y metodologia para la determinaciéon de los momentos
contables de los egresos
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa informatico
para la elaboracién, control y seguimiento de la bitacora de obra publica por medios remotos de
comunicacion electrénica

D.O.F.: 02-11-2016

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Transparencia

D.O.F. 12-07-2010

Ref. 27-07-2011

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia

D.O.F. 12-07-2010

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

D.O.F. 12-07-2010

Ref. 11-07-2011

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion

D.O.F. 12-07-2010

Ref. 16-06-2011

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
D.O.F. 13-07-2010
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Recursos Financieros

D.O.F. 15-07-2010

Ref. 15-07-2011

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales
D.O.F. 16-07-2010

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

D.O.F. 09-08-2010

Ref. 03-02-2016

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de
Obras Publicas
D.O.F. 09-08-2010

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion
en las materias que se indican

D.O.F. 10-08-2010

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en material de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obra publica y servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 09-09-2010

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 22-11-2010
Ref. 27-09-2018

Acuerdo por el que se establece la Norma del Padron de sujetos obligados a presentar
declaraciones de situacion patrimonial en las instituciones del Gobierno Federal
D.O.F. 14-12-2010
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Acuerdo por el que se dan a conocer los tramites y servicios, asi como los formatos que aplica
la Secretaria de Salud, a través de la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, inscritos en el Registro Federal de Tramites y Servicios de la Comision Federal de
Mejora Regulatoria

D.O.F. 28-01-2011

Ref. 22-06-2011

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos a que se refiere el articulo 43 del Reglamento de
Insumos para la Salud
D.O.F. 01-06-2011

Acuerdo por el que se establece como obligatorio el requisito de certificacion del Consejo de
Salubridad General en las convocatorias para la participacion de los establecimientos
hospitalarios, ambulatorios, de rehabilitacion y de hemodidlisis, en los premios de calidad que
otorga el Gobierno Federal y los gobiernos de las entidades federativas

D.O.F. 28-10-2015

Acuerdo que autoriza los Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria para el
Ejercicio Fiscal 2012, asi como la autorizacién para su publicacién
D.O.F. 29-02-2012

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se crea la Comision Coordinadora para la
Negociaciéon de Precios de Medicamentos y otros Insumos para la Salud, publicado el 26 de
febrero de 2008

D.O.F. 23-08-2012

Acuerdo por el que se establece el Sistema Nacional de Informacién Basica en Materia de
Salud
D.O.F. 05-09-2012

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de Informacion en Salud
D.O.F. 30-11-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002 sobre el manejo de RPBI, Proteccion
ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo

D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-
condiciones de seguridad y salud en el trabajo
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Proteccién ambiental — Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de
manejo

D.O.F 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectonicos
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 12-09-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas
capaces de generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

D.O.F. 13-03-2000.

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. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacion de los servicios de salud que
establece los criterios de funcionamiento y atenciéon en los servicios de urgencias de los
establecimientos de atencién médica

D.O.F. 15-09-2004
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Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencion y control de la infecciéon por
virus de la inmunodeficiencia humana

D.O.F. 17-01-1995

Ref. 21-06-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacion de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos
D.O.F. 14-08-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacion de los desechos radioactivos
D.O.F. 04-03-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud
D.O.F. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
D.O.F. 23-06-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y
proteccion radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X

D.O.F. 15-09-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad
D.O.F. 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo
D.O.F. 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12-12-2008
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo
D.O.F. 30-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en
instalaciones radiactivas que utilizan fuentes abiertas
D.O.F. 04-08-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
D.O.F. 15-10-2012

NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de
investigacién para la salud en seres humanos
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos
D.O.F. 17-09-13

NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiologica
D.O.F. 11-10-1999

NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones
nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009

Oficios Circulares

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de las personas Servidoras

Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-02-2019.
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Documentos Normativos

Relacién unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas
D.O.F. 10-IX-2010

Adicion a la Relacion Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades
Respiratorias Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 01-VI-2011

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales
D.O.F. 30-X-2011

Otros

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-10-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles D.O.F. 30-12-2004

Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

Estandares para la certificacion de hospitales. Consejo de Salubridad general 2015

Cuadro Basico y Catalogo de medicamentos. Consejo de Salubridad General

NOTA: EIl presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas

de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

€n Curso.
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Il MISION Y VISION

MISION

Gestionar la adquisicion de los insumos y materiales necesarios para el adecuado desarrollo de
las diferentes areas del Instituto, con calidad, economia y transparencia para asegurar la
oportuna prestacion de los servicios y con ello el logro de las metas y objetivos institucionales,

aplicando la normatividad vigente.

VISION

Ser reconocido por nuestros usuarios internos y externos como un area de servicio eficiente y
eficaz en la realizacion de los procesos administrativos de adquisiciones, para el suministro de

bienes, que le permitan al Instituto cumplir sus objetivos.
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IV ATRIBUCIONES

De conformidad con el Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias,
Ismael Cosio Villegas, aprobado el 08 de abril de 2016 en la Centésima Novena Reunién

Ordinaria de la H. Junta de Gobierno, corresponde al Departamento de Adquisiciones:

ARTICULO 26.- En apoyo al Director General, el Instituto contara con el personal de confianza
para las funciones de Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento, Jefes de Servicio y
demas personal de confianza a que se refiere el articulo 50. de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del articulo 123
constitucional, asi como el de base que se requiera para la eficaz atencién de los asuntos de su

competencia, de acuerdo al presupuesto que tenga asignado.

El personal antes citado debera realizar las actividades asignadas de acuerdo a lo establecido
en los Manuales de Organizacion y/o Procedimientos que corresponda a su area de

adscripcion.

ARTICULO 77.- Las ausencias de los titulares de la Subdireccién de Atencién Médica de
Neumologia, Servicios Auxiliares de Diagnostico y Paramédico, Cirugia, Investigacion
Biomédica, Investigacion Clinica, Ensefianza, Administraciéon y Desarrollo de Personal,
Recursos Materiales y Servicios Generales y Recursos Financieros, seran cubiertas por los

servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior, segun la naturaleza de los asuntos.
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SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION
ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

INER

V. ORGANIGRAMA

Departamento de
Adquisiciones

— Coordinacion de Enlace

Coordinacién de Procedimientos
de Contratacion

Coordinacion de Suministro de
Farmacia

Coordinacion de Suministro de
Viveres

Coordinaciéon de Suministro de
Varios y Activo Fijo

Coordinacion de Suministro a las
Areas de Investigacion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO

Realizar los procesos para la adquisicion de bienes requeridos por las diversas areas del

Instituto, mediante la implementacion de mecanismos de asesoria y supervision, a fin de

contribuir en la provision y uso de los recursos asignados, en apego a las disposiciones

juridicas vigentes, con el fin de garantizar las mejores condiciones legales, técnicas y

econdémicas en beneficio de la Institucion.

FUNCIONES

Organizar, distribuir y supervisar las actividades de las diferentes areas integrantes del
Departamento de Adquisiciones a fin de otorgar la mas alta calidad de atencion, asi como
verificar que el personal permanezca en el desempefio de sus funciones, con la finalidad

de corroborar la permanencia y calidad del trabajo que realizan.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones del Instituto con base en la normatividad
vigente, asi como llevar a cabo los procedimientos que correspondan (Licitacion Publica,
Invitacién a Cuando Menos Tres Personas o Adjudicacion Directa) para la adquisicion de

los bienes solicitados por las distintas areas del Instituto.

Proponer a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales las normas,
politicas y lineamientos para la adquisicién, suministro y control de los bienes muebles,
instrumentales y de consumo interno que deban aplicarse de acuerdo con las

disposiciones en |la materia.
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Elaborar los documentos y realizar los procedimientos de adquisiciones necesarios para
el inicio y desarrollo de los mismos previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, su Reglamento y demas disposiciones aplicables,

integrando la informacion necesaria en el Sistema CompraNet.

Supervisar la integracion de expedientes por las adquisiciones y contrataciones
realizadas mediante los procedimientos previstos en las normas aplicables, conteniendo
la documentacion a que se refiere la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico desde el requerimiento.

Revisar las requisiciones de compra de bienes muebles, instrumentales y de consumo
que hacen llegar las diversas areas del Instituto, verificando que cumplan con las

disposiciones normativas para iniciar el procedimiento de contratacion correspondiente.

Realizar diversas compras a través del fondo revolvente, en apego a las politicas
establecidas por la Subdirecciéon de Recursos Financieros, con la finalidad de atender de
forma inmediata las necesidades de las areas requirentes para el cumplimiento de sus

objetivos.

Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los pedidos establecidos y en
caso de incumplimiento por parte de los proveedores, notificar la aplicacion de
las medidas correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente en lo

relativo a penas convencionales, deductivas y en su caso rescision.

Dar cumplimiento al Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con la finalidad de realizar

adecuadamente los procedimientos de contratacion.
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COORDINACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

OBJETIVO

Coordinar los procesos de Licitacidon Publica e invitacién a cuando menos tres, atendiendo los

lineamientos que marca la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico, en las mejores condiciones de precio, calidad, tiempo de entrega y garantia para

proporcionarlos a las areas que lo soliciten en el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES

Elaborar las convocatorias correspondientes a las licitaciones publicas e invitaciones a
cuando menos tres personas que se realicen para la adquisicion de bienes y/o
arrendamiento de bienes muebles para el Instituto, a efecto de que los procedimientos de

contratacion se realicen en tiempo y forma.

Registrar en el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales CompraNet los
documentos que se generen de los procedimientos de Licitacion Publica, Invitacion a
cuando menos tres o Adjudicacion Directa, con el objeto de dar cumplimiento a la Ley de

Adgquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Integrar la documentacion correspondiente a los expedientes de los procesos de licitacion
publica, casos a Comité e Invitacion a cuando menos tres personas, con la finalidad de
cumplir con los lineamientos establecidos por la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios del Sector Publico.

Examinar e integrar los casos que se presentan para autorizacion de los integrantes del
Comité Adquisiciones; Arrendamientos y Servicios, asi como colaborar en la atencion y
seguimiento de los acuerdos convenidos en el Comité; con la finalidad de que los asuntos
que se sometan a consideracion de sus integrantes, cumplan con lo establecido en la

normatividad vigente.
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5. Elaborar los informes relativos a los contratos formalizados durante el mes calendario
inmediato anterior conforme lo establece el articulo 40 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asi como los informes trimestrales que
marca el articulo 23 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; conclusiéon de los asuntos dictaminados por el Comité de
Adquisiciones y de Inconformidades recibidas; con la finalidad de dar cumplimiento a la

normatividad vigente.

6. Participar en la actualizacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; a fin de presentarlo para la autorizacion de

los integrantes del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

7. Dar respuesta y seguimiento a los informes referentes a las observaciones realizadas por
auditorias, asi como inconformidades presentadas por los participantes en los procesos
de contratacion en conjunto con el Jefe/a del Departamento de Adquisiciones; con la

finalidad de que sean atendidas en tiempo y forma.
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COORDINACION DE SUMINISTRO A FARMACIA

OBJETIVO

Gestionar el abastecimiento oportuno de medicamentos, sustancias quimicas, material de

laboratorio y material de curacion en apego a las disposiciones legales y normatividad vigentes,

con el fin de garantizar las mejores condiciones legales, técnicas y econémicas en beneficio de

la Institucion.

FUNCIONES

Integrar y supervisar los anexos técnicos para la adquisicibn de medicamentos,
sustancias quimicas, material de laboratorio y material de curacion, conforme a las
necesidades de las areas requirentes, a fin de que los procedimientos de contratacion

(Licitacion publica o Invitacion a Cuando menos tres) se realicen oportunamente.

Elaborar los proyectos de pedidos en materia de adquisiciones de medicamento,
sustancias quimicas, material de laboratorio y material de curacion, con base en las
disposiciones emitidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, con el objeto de satisfacer los requerimientos de las areas de la Direccion

Médica del Instituto.

Elaborar en conjunto con las éareas requirentes la investigacién de mercado, para
determinar las mejores propuestas en la adquisicion de bienes; a fin de garantizar las

mejores condiciones para el Instituto.

Difundir los aspectos relevantes de los contratos que corresponden a la razén social del
Proveedor o Contratista, la vigencia y el monto del Contrato que celebre el Departamento
de Adquisiciones a través del Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
CompraNet; para dar cumplimiento al Manual de Usuario para Operadores de Unidades

Compradoras (UC) que realizan Procedimientos de Contratacién en CompraNet.
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Recabar de los proveedores la documentacion legal y administrativa, para la
elaboracioén y formalizacién de los pedidos, verificando que la documentacion requerida

sea actualizada, adecuada y que contenga la informacion necesaria.

Integrar el expediente de los instrumentos juridicos, por los cuales se formalizan las
contrataciones, mediante la recopilacion de los datos y documentos de los distintos
procedimientos de contratacion y de los proveedores, con la finalidad de estar en

posibilidad de elaborar los proyectos respectivos.

Recibir de los proveedores las garantias de cumplimiento de los pedidos de adquisicién
de medicamento, sustancias quimicas, material de laboratorio y material de curacion,
mediante la aceptacién de las fianzas, con la finalidad de analizarlas, evaluarlas,
validarlas e integrarlas a los expedientes de los pedidos formalizados, mediante la

verificacion cuantitativa de los requisitos establecidos.

Registrar los pedidos de adquisicidon de medicamento, sustancias quimicas, material de
laboratorio y material de curacion, dando seguimiento a los mismos, para evaluar el
cumplimiento de los proveedores y en su caso informar a la Subdireccién de Recursos
Financieros de la aplicacion de las penas convencionales y/o deductivas, derivadas de
los incumplimientos en que incurran respecto a la entrega de los bienes, con la

finalidad de dar cumplimiento a la normatividad correspondiente.

Dar cumplimiento al Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con la finalidad de realizar

adecuadamente los procedimientos de contratacion.
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COORDINACION DE SUMINISTRO A VIVERES

OBJETIVO

Gestionar el abastecimiento oportuno de perecederos y abarrotes en apego a las disposiciones

legales y normatividad vigentes, con el fin de garantizar las mejores condiciones legales,

técnicas y econémicas en beneficio de la Institucion.

FUNCIONES

Integrar y supervisar los anexos técnicos para la adquisicion de perecederos vy
abarrotes de acuerdo a las necesidades del Departamento de Alimentacién y Nutricién,
a fin de que los procedimientos de contratacion (Licitacion publica o Invitacion a

Cuando menos tres) se realicen oportunamente.

Elaborar los proyectos de pedidos en materia de adquisiciones de perecederos y
abarrotes, con base en las disposiciones emitidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con el objeto de satisfacer los

requerimientos del Departamento de Alimentacién y Nutricion.

Elaborar en conjunto con el Departamento de Alimentacion y Nutricion la investigacion
de mercado para determinar las mejores propuestas en la adquisicion de bienes; a fin

de garantizar las mejores condiciones para el Instituto.

Difundir los aspectos relevantes de los contratos que corresponden a la razén social del
Proveedor o Contratista, la vigencia y el monto del Contrato que celebre el
Departamento de Adquisiciones a través del Sistema Electréonico de Contrataciones
Gubernamentales CompraNet; para dar cumplimiento al Manual de Usuario para
Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan Procedimientos de

Contratacion en CompraNet.
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Recabar de los proveedores la documentacion legal y administrativa, para la
elaboracioén y formalizacién de los pedidos, verificando que la documentacion requerida

sea actualizada, adecuada y que contenga la informacion necesaria.

Integrar el expediente de los instrumentos juridicos, por los cuales se formalizan las
contrataciones, mediante la recopilacion de los datos y documentos de los distintos
procedimientos de contratacion y de los proveedores, con la finalidad de estar en

posibilidad de elaborar los proyectos respectivos.

Recibir de los proveedores las garantias de cumplimiento de los pedidos de adquisicién
de perecederos y abarrotes, mediante la aceptacion de las fianzas, con la finalidad de
analizarlas, evaluarlas, validarlas e integrarlas a los expedientes de los pedidos

formalizados, mediante la verificacion cuantitativa de los requisitos establecidos.

Registrar los pedidos de adquisicion de perecederos y abarrotes dando seguimiento a
los mismos, asi como evaluar el cumplimiento de los proveedores y en su caso
informar a la Subdireccion de Recursos Financieros de la aplicacion de penas
convencionales y/o deductivas, derivadas de los incumplimientos en que incurran

respecto a la entrega de los bienes en apego a la normatividad correspondiente.

Dar cumplimiento al Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con la finalidad de realizar

adecuadamente los procedimientos de contratacion.
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COORDINACION DE SUMINISTRO A VARIOS Y ACTIVO FIJO

OBJETIVO

Gestionar el abastecimiento oportuno de material de oficina, limpieza, utensilios, blancos

quirargicos, uniformes, mobiliario, equipo médico, instrumental, entre otros en apego a las

disposiciones legales y normatividad vigentes, con el fin de garantizar las mejores condiciones

legales, técnicas y econdémicas en beneficio de la institucion.

FUNCIONES

1.

Integrar y supervisar los anexos técnicos para la adquisicion de material de oficina,
limpieza, utensilios, blancos quirdrgicos, uniformes, mobiliario, equipo médico,
instrumental, entre otros; conforme a las necesidades de las areas del Instituto, a fin de
que los procedimientos de contratacion (Licitacion publica o Invitaciéon a Cuando menos

tres) se realicen oportunamente.

Elaborar los proyectos de pedidos en materia de adquisiciones de material de oficina,
limpieza, utensilios, blancos quirdrgicos, uniformes, mobiliario, equipo médico,
instrumental, entre otros, con base en las disposiciones emitidas en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico”, con el objeto de

satisfacer los requerimientos de las areas del Instituto.

Elaborar en conjunto con las areas requirentes la investigacion de mercado para
determinar las mejores propuestas en la adquisicion de bienes; a fin de garantizar las

mejores condiciones para el Instituto.

Difundir los aspectos relevantes de los contratos que corresponden a la razén social del
Proveedor o Contratista, la vigencia y el monto del Contrato que celebre el
Departamento de Adquisiciones a través del Sistema Electréonico de Contrataciones
Gubernamentales CompraNet; para dar cumplimiento al Manual de Usuario para
Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan Procedimientos de

Contratacion en CompraNet.
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Recabar de los proveedores la documentacion legal y administrativa, para la
elaboracioén y formalizacién de los pedidos, verificando que la documentacion requerida

sea actualizada, adecuada y que contenga la informacion necesaria.

Integrar el expediente de los instrumentos juridicos, por los cuales se formalizan las
contrataciones, mediante la recopilacion de los datos y documentos de los distintos
procedimientos de contratacion y de los proveedores, con la finalidad de estar en

posibilidad de elaborar los proyectos respectivos.

Recibir de los proveedores las garantias de cumplimiento de los pedidos de adquisicién
de material de oficina, limpieza, utensilios, blancos quirdrgicos, uniformes, mobiliario,
equipo médico, instrumental, entre otros, con la finalidad de analizarlas, evaluarlas,
validarlas e integrarlas a los expedientes de los pedidos formalizados, mediante la

verificacion cuantitativa de los requisitos establecidos.

Registrar los pedidos de adquisicion de material de oficina, limpieza, utensilios, blancos
quirurgicos, uniformes, mobiliario, equipo médico, instrumental, entre otros, en la base
de datos del Departamento de Adquisiciones, asi como evaluar el cumplimiento de los
proveedores y en su caso informar a la Subdireccién de Recursos Financieros de Ila
aplicacion de penas convencionales y/o deductivas, derivadas de los incumplimientos
en que incurran respecto a la entrega de los bienes en apego a la normatividad

correspondiente.

Dar cumplimiento al Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con la finalidad de realizar

adecuadamente los procedimientos de contratacion.
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COORDINACION DE SUMINISTRO A LAS AREAS DE INVESTIGACION

OBJETIVO

Gestionar el abastecimiento oportuno de reactivos, medicamentos y materiales de laboratorios

utilizados para fines de investigacion en apego a las disposiciones legales y normatividad

vigentes, con el fin de garantizar las mejores condiciones legales, técnicas y econémicas en

beneficio de la Institucion.

FUNCIONES

Integrar y supervisar los anexos técnicos para la adquisicion de reactivos,
medicamentos y materiales de laboratorios utilizados para fines de investigacion
conforme a las necesidades de las areas del Instituto, a fin de que los procedimientos
de contratacion (Licitacion publica o Invitacion a Cuando menos tres) se realicen

oportunamente.

Elaborar los proyectos de pedidos en materia de reactivos, medicamentos y materiales
de laboratorios utilizados para fines de investigacion, entre otros; conforme a las
disposiciones emitidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico”, con el objeto de satisfacer los requerimientos de las areas del Instituto.

Elaborar en conjunto con las areas requirentes la investigacion de mercado para
determinar las mejores propuestas en la adquisicion de bienes; a fin de garantizar las

mejores condiciones para el Instituto.

Difundir los aspectos relevantes de los contratos que corresponden a la razén social del
Proveedor o Contratista, la vigencia y el monto del Contrato que celebre el
Departamento de Adquisiciones a través del Sistema Electréonico de Contrataciones
Gubernamentales CompraNet; para dar cumplimiento al Manual de Usuario para
Operadores de Unidades Compradoras (UC) que realizan Procedimientos de

Contratacion en CompraNet.
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Recabar de los proveedores la documentacion legal y administrativa, para la
elaboracioén y formalizacién de los pedidos, verificando que la documentacion requerida

sea actualizada, adecuada y que contenga la informacion necesaria.

Integrar el expediente de los instrumentos juridicos, por los cuales se formalizan las
contrataciones, mediante la recopilacion de los datos y documentos de los distintos
procedimientos de contratacion y de los proveedores, con la finalidad de estar en

posibilidad de elaborar los proyectos respectivos.

Recibir de los proveedores las garantias de cumplimiento de los pedidos de reactivos,
medicamentos y materiales de laboratorios utilizados para fines de investigacion con la
finalidad de analizarlas, evaluarlas, validarlas e integrarlas a los expedientes de los
pedidos formalizados, mediante la verificacion cuantitativa de los requisitos

establecidos.

Registrar los pedidos de adquisicion de reactivos, medicamentos y materiales de
laboratorios utilizados para fines de investigacion, en la base de datos del
Departamento de Adquisiciones, asi como evaluar el cumplimiento de los proveedores
y en su caso informar a la Subdireccion de Recursos Financieros de la aplicacién de
penas convencionales y/o deductivas, derivadas de los incumplimientos en que
incurran respecto a la entrega de los bienes, en apego a la normatividad

correspondiente.

Dar cumplimiento al Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con la finalidad de realizar

adecuadamente los procedimientos de contratacion.
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COORDINACION DE ENLACE

OBJETIVO

Brindar asesoria a las areas requirentes del Instituto, para la correcta integracion de las
investigaciones de mercado y documentacion soporte que permitan realizar un andlisis certero
de las mejores condiciones de contratacion para ejercer el presupuesto con eficiencia; ademas
de orientarlas en los tiempos y formalidades generales de cada procedimiento de contratacion,

segun el resultado de la investigacion de mercado.

FUNCIONES

1. Asesorar a las areas requirentes y/o técnicas para que en forma oportuna y eficaz
integren sus necesidades y realicen su investigaciéon de mercado que soporte el
procedimiento de contratacidon de bienes, que resulte conveniente para procurar las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas

circunstancias pertinentes, evitando compras de bienes innecesarios.

2. Revisar existencias de bienes en los almacenes del Instituto, para comparar las
necesidades planteadas por las areas usuarias, requirentes y/o técnicas; a fin de

garantizar la compra de bienes necesarios para la operacion del Instituto.

3. Revisar que los formatos para la contratacion (FO CON 02, FO CON 03, FO CON 04,
FO CON 05, Justificacion de excepcion a la Licitacion) se encuentren debidamente
requisitados, conforme a la informacion obtenida de la investigacion de mercado,
siendo esta congruente con las necesidades de las areas requirentes y/o técnicas; con
la finalidad de llevar a cabo las acciones que resulten pertinentes en cumplimiento de la

normativa legal vigente y aplicable.

4. Integrar y actualizar la base de datos en Excel que contenga la identificacion de
posibles proveedores potenciales, de acuerdo con las consideraciones determinadas

por las areas requirentes y/o técnicas, para facilitar la formulacion de cotizaciones.
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5. Recabar la suficiencia presupuestaria posterior a la revision de la requisicion y

documentacién soporte, con el fin de constatar que se cuenta con el recurso necesario

para iniciar el procedimiento de contratacion, determinando asi el procedimiento de

contratacion idoneo, de acuerdo con la informacion y documentacion soporte.

6. Revisar el contenido de los casos que seran sometidos al Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, con la finalidad de cumplir con lo establecido en el articulo

40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y el

correlativo de su Reglamento.
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VIl. GLOSARIO

COMPRANET. Sistema electronico de informacion publica gubernamental sobre adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas; integrado
entre otra informacion, por los programas anuales de las dependencias y entidades; el registro
unico de proveedores y contratistas; el padron de testigos sociales; el registro de proveedores y
contratistas sancionados; las convocatorias a la Licitacion y sus modificaciones; las invitaciones
a cuando menos tres personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de
presentacion y apertura de proposiciones y de fallo; los testimonios de los testigos sociales; los
datos de los Contratos y los convenios modificatorios; las adjudicaciones directas; las
resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las notificaciones y
avisos correspondientes. Dicho sistema sera de consulta gratuita y constituira un medio por el

cual se desarrollaran Procedimientos de Contratacion.

UNIDAD COMPRADORA. El area de las dependencias y entidades que ha sido registrada y
autorizada por la UPCP para realizar operaciones y llevar a cabo Procedimientos de
Contratacion en CompraNet. Dicha Unidad estara a cargo del titular del area contratante o del

area responsable de la contratacién a nivel central o del servidor publico que éste designe

INVESTIGACION DE MERCADO. la verificacion de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la
informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o
privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, 0 una combinacién de dichas

fuentes de informacion;

FO-CON-02. CONSTANCIA DE EXISTENCIAS. Documento interno que sirve para certificar el
nivel de existencia de los bienes al momento de generar una nueva requisicion de compra y

para justificar su adquisicion, de acuerdo a las estrategias de la dependencia o entidad.

FO-CON-03. REQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. Documento
interno que se utiliza para solicitar bienes o servicios al area contratante con base en el PAAAS,
especificando sus cantidades, asi como toda aquella informacién técnica relacionada con
normas generales aplicables y las condiciones de entrega y suministro, diferenciando origen

nacional o extranjero.

38




S LUD MANUAL DE ORGANIZACION
A. ESPECIFICO DEL DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIONES INER

FO-CON-04. SOLICITUD DE COTIZACION. Documento externo que se utiliza para solicitar
informacion/cotizacién a proveedores potenciales de los bienes, arrendamientos o servicios

requeridos, que permite integrar la investigacion de mercado.

FO-CON-05. RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO. Documento interno que
resume los datos obtenidos de las fuentes consultadas para realizar la investigacion de
mercado y conocer si el bien, arrendamiento o servicio a contratar existe en la cantidad, calidad
y oportunidad requerida por la dependencia o entidad; con quien o quienes se puede obtener o

contratar y qué precio estimado tiene.
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VIIl. ANEXOS
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