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INTRODUCCION

la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, sera la encargada
de administrar y controlar el suministro de los bienes y/o servicios necesarios para
la operatividad del Instituto Estatal de Cancerologia Dr. Arturo Beltran Ortega,
aplicando la racionalidad y disciplina presupuestaria con el fin de cubrir los
requerimientos de las diferentes areas, para su correcto funcionamiento.

OBJETIVO:

Administrar, coordinar, supervisar y contratar mediante |la adecuada seleccién
de proveedores, las adquisiciones de bienes y/o servicios, conforme a las
politicas, bases y lineamientos emitidos por la autoridad competente, con el
objetivo de cumplir y proporcionar al Instituto Estatal de Cancerologia Dr. Arturo
Beltran Ortega, las mejores condiciones de calidad para el buen
funcionamiento y atencion de la Poblacién que requiere de nuestros servicios.
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MISION

Brindar un servicio de calidad y oportuno a los requerimientos y necesidades de
las areas del Instituto con la finalidad de satisfacer las necesidades Institucionales
de manera eficiente.

VISION

Realizar las actividades de acuerdo a la normatividad vigente y con valores éticos
que permitan el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

VALORES

Responsabilidad

Honestidad

Transparencia
Honradez

Cordialidad

Respeto

Etica

Constancia

Calidad
Eficiencia
Eficacia
Lealtad
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Con la finalidad de mantener un mejor control y transparencia en el proceso de
Adquisiciones del Instituto Estatal de Cancerologia Dr. Arturo Beltran Ortega y
evitar futuras observaciones por parte de los grganos Externos de control y
vigilancia, las adquisiciones de bienes y/o servicios deberan de realizarse de
acuerdo al siguiente procedimiento:

1.- AREA SOLICITANTE. - es el area que tiene la necesidad del bien o servicio y
quien solicita la adquisicién del bien y/o servicio mediante una requisicién de
compra.

2.-REQUISICION DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS. - documento oficial
que debera realizar el area solicitante del bien o servicio, el cual debera ser firmado
por el encargado o Jefe del area correspondiente, especificando la necesidad del
bien o servicio requerido.

La requisicibn de compra de bienes y/o servicios debera ser dirigida a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atencion.

3.- SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES. - recibe del area solicitante la requisicion de la compra de bienes
ylo servicios y verifica lo siguiente:

a) La prioridad de la compra.

b) Determina que exista la necesidad, en caso de no existir, se rechaza la
requisicion.

c) Verifica la existencia en Farmacia y/o Almacén.

d) En caso de existencias procedera a la entrega del bien solicitado mediante un
comprobante de salida y/o resguardo.

e) En caso de no haber existencia en Farmacia y/o Almacén se procedera al
proceso de adquisicion.
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4.- FORMATO SOLICITUD DEL PRODUCTO (KORIMA). - Este documento sera
elaborado por el area encargada de atender la requisicién de la compra y que
puede ser Farmacia, Almacén, Activos Fijos o Mantenimiento. La Solicitud del
Producto sera capturado via sistema korima, se debera imprimir, sellar y
firmar por el encargado del area y por el subdirector de Recursos materiales y S.G.
y se le debera anexar la Requisicion de compra que elaboro el 4rea solicitante.

5.- ESTUDIO DE MERCADO. — La Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales debera contar con un Padrén de Proveedores (Personas
Fisicas o Morales), con expediente debidamente integrado que cumplan con la
normatividad vigente de acuerdo a las disposiciones de la SHCP y demas Leyes
en la materia, mismo que servira de base para realizar las compras, el cual debera
estar integrado con los siguientes documentos:

Proveedores Personas Fisicas deberan contar con: Identificacion Oficial,
comprobante de domicilio, alta en el Registro Federal de Contribuyentes de la
SHCP, Licencia de funcionamiento municipal, Curriculum.

Proveedores Personas Morales deberan contar con: Acta Constitutiva y sus
modificaciones e inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad, Poder
Notarial del Representante Legal, Identificacion Oficial del Representante Legal,
comprobante de domicilio, alta en el Registro Federal de Contribuyentes de la
SHCP, Licencia de funcionamiento municipal, Curriculum.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera considerar
el tipo de adjudicacion a realizar de los bienes y/o servicios a adquirir, la cual puede
ser ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES Y/O
LICITACION PUBLICA, considerando los montos maximos de adjudicacion de
acuerdo a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para
el ejercicio fiscal en turno. (Se anexa tabla)
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a) ADJUDICACION DIRECTA. - el monto a considerar en este tipo de adquisicion
sera el establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio en
vigor y debera contar con sus 3 cotizaciones como minimo, seleccionando la

propuesta que por calidad y/o precio resulte ser la mas conveniente para el
Instituto.

b) INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS. - el monto de la
adquisicion que podra adjudicarse mediante invitacién a cuando menos 3 personas
sera el establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio en
vigor. Requiere la intervencion del Comité de Adquisiciones del Instituto para su
evaluacion.

Sera el Comité de Adquisiciones quien determine la compra y seleccione al
proveedor que cumpla las necesidades Institucionales.

c) LICITACION. - Para la adquisicién de bienes y/o servicios que, de acuerdo al
Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio en vigor, supere el monto
que corresponda al proceso de adjudicacién de a cuando menos tres personas,
debera realizarse a través de una Licitacién. Este procedimiento de Licitacion se
realizara a través del Comité de Adquisiciones y sera el Comité quien determine la
compra y seleccione al proveedor que cumpla las necesidades Institucionales.

Todas las compras que se realicen en el Instituto Estatal de Cancerologia, se
deberan realizar de acuerdo a los procedimientos antes descritos con
excepcion de los siguientes casos de acuerdo a la Ley de Administraciéon de
Recursos Materiales del Gobierno del Estado:

l.- Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos o productos
alimenticios basicos o semiprocesados.
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I.- Cuando no existan por lo menos tres proveedores idéneos, previa investigacion
del mercado que al efecto se hubiese realizado: o que existe un solo vendedor o
proveedor para lo que se desea adquirir;

Ill.- Cuando se trate de adquisiciones de urgencia, originadas por acontecimientos
fortuitos o de fuerza mayor, las cuales, de no realizarse, pondrian en peligro las
operaciones de un programa prioritario o acarrearian consecuencias graves para
su desarrollo;

IV.- Cuando por razén del bajo monto de la adquisicion resulte inconveniente llevar
a cabo el concurso o la invitacién, y

V.- Cuando por disposicién del Ejecutivo Estatal, se considere necesario fomentar
la industria y el comercio local.

Las excepciones anteriores deberan reglamentarse y quedar plenamente
justificadas en el expediente respectivo.

6.- CONTRATOS Y/O CONVENIOS. - Para formalizar la adjudicacion de las
adquisiciones de bienes y/o servicios, el Departamento de Adquisiciones con el
apoyo de la Unidad Juridica del Instituto, proceder4 a la elaboracién del Contrato
y/o Convenio con el Proveedor seleccionado, especificando en el las condiciones,
costos y requerimientos de la compra.

7.- AUTORIZACION DE LA COMPRA. - una vez llevado a cabo el procedimiento
de adquisicién, asi como la elaboracion y firma del contrato y/o convenio, se
procedera a la elaboracién de la Orden de Compra para las firmas de autorizacién
correspondientes.

8.- FORMATO: ORDEN DE COMPRA DE BIENES Y/O SERVICIOS (KORIMA).
Es el documento formal que debera elaborar el Departamento de Adquisiciones
una vez realizado el procedimiento de adquisicién y seleccionado al Proveedor del
bien y/o Servicio, el cual debera de ser elaborado a través del sistema korima,
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debera contener a detalle los datos de la compra, se imprime y debera contener
las siguientes firmas:

a) Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, como solicitante.
b) Direccién Administrativa, como Autorizacién.

c) Direccién General, como Autorizacién Definitiva.

9.- SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. — La Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, debera verificar via sistema y de acuerdo al Presupuesto de
Egresos autorizado, la suficiencia presupuestal antes de realizar la compra; en
caso de haber suficiencia presupuestal, se continuara con el proceso.

En caso de no haber suficiencia presupuestal, el Subdirector de Recursos
Materiales, analizara con el Director Administrativo la necesidad de la compra, y
en caso de proceder, se debera solicitar a la Subdireccién de Recursos
Financieros, previa autorizacién de la Direccién General y Direccién
Administrativa, las adecuaciones y/o modificaciones a las partidas presupuestales
requeridas, de conformidad a la normatividad vigente.

10.- EJECUCION DE LA COMPRA DEL BIEN Y/O SERVICIO. - una vez que se
cuente con la Orden de Compra autorizada, la cual debera estar debidamente
integrado, La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales llevara
a cabo la compra correspondiente con el Proveedor seleccionado.

11.- RECEPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO. - Sera el 4rea de Farmacia y/o
Almacen, Control Patrimonial o Mantenimiento, quien recibira el bien y/o servicio
adquirido, verificando que cumpla con la calidad, caducidad, caracteristicas y en
condiciones apropiadas en que fueron solicitadas. En caso de no cumplir lo
anterior, debera devolver la mercancia e informar a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales, los motivos de la devolucion. !
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12.- FORMATO: RECEPCION DEL PRODUCTO (KORIMA). — una vez recibido y
verificado el bien, producto y/o servicio, el &rea responsable debera capturar en el
sistema korima, de manera inmediata la recepcién del bien y/o servicio, se debera
imprimir, sellar y firmar por el responsable del area.

Farmacia y/o Almacén o Control Patrimonial, deberan registrar de manera
oportuna la entrada del bien adquirido en el sistema autorizado y seran los
responsables del resguardo del bien hasta la entrega al area que Io solicito.

En el caso de la adquisicion de Servicios, sera el area de Servicios Generales o el
area de Mantenimiento los encargados de verificar que el servicio contratado se
realice de manera correcta y seran responsables de la elaboraciéon de las
bitacoras, érdenes de trabajo y toda la evidencia documental que servira de
comprobacién del servicio recibido.

13.- RECEPCION DE FACTURA.- La factura original que ampara la adquisicion
del bien o servicio, debera de ser recibida una vez que el area de Farmacia y/o
Almacén, Control Patrimonial, Servicios Generales y/o Mantenimiento, validen de
recibido y de conformidad dicha adquisicién, firmando y sellando el documento,
mismo que sera turnado a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien sera responsable de realizar el envio de la documentacién

soporte de la compra a la Subdireccién de Recursos Financieros para su pago
respectivo.

14.- ENTREGA DEL BIEN Y/O SERVICIO AL AREA SOLICITANTE. - El area de
Farmacia y/o Almacén, o Control Patrimonial, seran los responsables de la entrega
del bien al area solicitante y deberan de documentar dicha entrega con el vale de
salida y/o resguardo, y deberdan de registrar la entrega en el sistema
correspondiente.

15.- DOCUMENTACION PARA PAGO A PROVEEDORES. - La Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales debera turnar a la Subdireccion de
recursos Financieros de manera semanal la documentacién de las compras
realizadas para su pago correspondiente. Dicha documentacién debera esgar
integrada de la siguiente manera: -1
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a)

b)

c)

d)

e)

9)

Factura Original, acompafiada del formato XML, debidamente
requisitada y detallando la compra del bien y/o servicio adquirido. Debera
de estar sellada y firmada por el encargado del area correspondiente y por
el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Formato Orden de Compra emitido por el sistema korima, debidamente
requisitado y firmado de autorizado por los funcionarios facultados: Director
General, Director Administrativo y Subdirector de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Formato Recepcion del Producto emitido por el sistema korima,
Debera de estar sellado y firmado por el encargado del &rea
correspondiente y por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Formato Solicitud del Producto emitido por el sistema korima, Debera
de estar sellado y firmado por el encargado del area correspondiente y por
el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Requisicion de compra del bien y/o servicio, como documento soporte
que dio origen a la adquisicién.

Estudio de mercado: las 3 cotizaciones como minimo y/o el acta del comité
de adquisiciones en su caso, que justifique la seleccién del Proveedor.

Contrato y/o convenio: con el que formalizo la adquisicién del bien y/o
servicio. En este caso, el Contrato y/o Convenio original debera permanecer
en resguardo de la Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Solo se debera de especificar en la Orden de Compra y en la
Factura el nimero de Contrato y/o Convenio que ampara dicha adquisicién
del bien y/o servicio.

16.- FIN DE PROCESO. - La Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
Generales debera mantener un archivo como soporte de todas las adquisiciones

realizadas de manera cronolégica.
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