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10.0Anexos

10.1 Listado de existencias en Almacén de Activo Fijo.
10.2 Bitacora de servicio.
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11.- Baja Definitiva de Bienes Muables

1.0 Propésito

1.1 Contar con un procedimiento para [a recepcion y registro de bienes para baja
definitiva que por distintas causas son entregados al area de almacén de activo
fijo por las distintas areas que integran el Instituto.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable es aplicable al personal del Area de
Activo fijo y al personal autorizado en el catalogo de firmas para solicitar baja de
bienes del almacen de activo fijo.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Las areas del Instituto, podran solicitar la baja definitiva de bienes muebles al
area de activo fijo cuando justifiquen técnicamente el motivo de su baja.

3.2 El area de activo fijo verificara que los bienes para baja definiva sea el mismo
bien que se encuentra resguardado por el solicitante.

3.3 El area de activo fijo debera integrar la documentacién necesaria para realizar el
procedimiento de baja definitiva del bien.

3.4 El area de activo fijo debera actualizar los registros en el sistema de activo fijo de
los bienes dados de baja.

3.5 El area de activo fijo integrard la documentacién soporte para tramitar ente la
subdireccion de recursos financieros el registro contable correspondiente.
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1.0 Recepcion de
solicitud de baja
definitiva

1.1 Envia solicitud de baja definitiva del bien.
+ Solicitud de baja

Area Usuaria

2.0 Recepcion del

2.1 Recibe y analiza.

No procede: Se hace la

devolucién al area requi-

rente, para su correccion.

Si procede: Madifica el resguardo excluyendo el
bien para baja.

2.2 Procede al retiro del bien del area usuaria,
ingresandolo al almacén de activo fijo.

2.2 Solicita el dictamen técnico por parte del
area responsable de emitir este documento, en
el que defermina si procede o no la baja
definitiva.

Responsable del

bien para baja No procede: Se resguarda en el almacén de |activo fijo

activo fijo y se pone a disposicion para su

reasignacion.

Si procede; lo almacena en el area del almacén

de bienes para baja definitiva y lo da de baja de

los bienes activos.

2.3 Integra el bien dado de baja al paguete de

bienes para baja definitiva y procede al proceso

de desincorporacion de los mismos.

2.4 Realiza el procedimiento de desincorporacién

de hienes y turna documentacion soporte al

departamento de contabilidad.
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Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Gendmica. Marzo 2008 P
Lineamientos generales para la administracion de Almacenes
de las dependencias y entidades de la Administracién Pablica .
Federal No aplica
D.O.F 11-XI-2004
Manual del Sistema de Almacen “activo fijo” No aplica

7.0 Registros

Responsable del

Nombre W
Flrma Eé _ W

Resguardo 5 an : ; . '
g nos Area de Activo Fijo No aplica

. . Responsable del .
Nota de Baja 5 arfos . f - No aplica

J Area de Activo Fijo P
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8.0 Glosario

8.1 Solicitud de baja definitiva: Documento emitido por el area usuaria en el que

solicta la baja del bien asignado.

8.2 Nota de baja definitiva: Documento emitido por el sistema de almacén, que

ampara la baja del bien

8.3 Sistema “activo fijo”: Conjunto de elementos ordenados, que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los materiales e insumos adquiridos por €l Instituto.

9.0 Cambios de esta version

Fecha de actualf

" Namiero-de-Revision |

12, Version Marzo, 2009

No aplica
10.0 Anexos
10.1 Solicitud de Baja del Bien
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1.0 Propésito

1.1 Contar con un elemento rector en el que se sefialen claramente los bienes y
servicios que previsiblemente adquirira y/o contratara el Instituto, sefialando
ademas las cantidades y montos a erogar.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios la integracién ddel Programa Anual Estimado de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del INMEGEN, del siguiente ejercicio y del que
abarque mas de un ejercicio presupuestal; asi como de la actualizacién y
difusién del programa definitivo, a mas tardar el 31 de marzo del ejercicio
fiscal vigente.

3.2 Serd responsabilidad del Departamento de Adquisiciones del Instituto,
elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del INMEGEN, conforme a los objetivos institucionales, el
programa de necesidades de las diversas dareas del Instituto y al
presupuesto autorizado.

3.3 El Director de Administracion debera verificar la remision del Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INMEGEN a la
Secretaria de Economia y una vez obtenida la autorizacion respectiva
verificar su difusién, a mas tardar el 31 de marzo de cada afo.

3.4 El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
INMEGEN, que se remita a la Secretaria de Economia tendra caracter
informativo y no presupondra compromiso alguno de contratacion. (articulo
21 de la Ley).
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3.5 Durante su vigencia, el Programa podra ser adicionado, modifibado,
suspendido o cancelado, conforme a las necesidades que surjan del
Instituto, sin responsabilidad alguna de la entidad. (articulo 21 de la Ley).
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4.0 Descripcion del Procedimiento

B

1.1 Elaboran Programa de necesidades de bienes de

1.0 Elaboran | consumo, lo autoriza el titular de la Direccion de|Areas
programa de | Adscripcién del area requirente y lo remiten a la|Sustantivas, y de
necesidades | Direccién de Administracion. Apoyo.
s Programa de necesidades de bienes de
consumo
) 2.1 Recibe programa anual de necesidades, de las o
2.0 Recibe  [4reas y turna para su costeo a la Subdireccion de |Subdireccion de
programay |Recursos Financieros. Recursos
turna Al mismo tiempo, solicita a almacenes validar|Materiales vy
existencias. Servicios
» Programa de necesidades de bienes de
consumo
3.0 Informa de 3.1 Almacén recibe e informa existencias y costos|Area de
existencias y | promedios de los bienes requeridos. Almacén
costos » Programa de necesidades de bienes de
CONsumo
4.0 Remite |4 1 Recibe programa y remite presupuesto autorizado | Subdireccién de
presupuesto |para el ejercicio por la Subdireccién de Recursos|Recursos
Materiales y Servicios. Financieros
» Programa de necesidades de bienes de
consumo y presupuesto autorizado
_ 5.1 Recibe presupuesto y remite al Departamento de | Subdireccion de
5.0 Recibe y | Adquisiciones para su observancia. Recursos
remite « Programa de necesidades de bienes de|Materiales vy
consumo y presupuesto autorizado Servicios
6.0 Recibe y 16.1 Recibe, verifica y remite Programa a la Direccion L
verifica de Administracién para visto bueno. Subdireccion de
» Programa de necesidades de bienes de Recur_sos
consumo Materiales y
Servicios
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7.0 Da visto
bueno al
programa

7.1 Da visto bueno al Programa y regresa a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para
presentacion al Comité de  Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

¢ Programa de necesidades de bienes de
consumo

Direccién de
Administracion

8.0 Recibe y
presenta al
Comité

8.1 Recibe programa autorizado por la Direccion de
Administracion y  presenta al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el
Programa para que éste efectGe su revision,
observaciones y recomendaciones convenientes y
solicita se autorice.

PROCEDE:

NO: Efectia las observaciones y recomendaciones
gue considere, da visto bueno y envia al
Departamento de adquisiciones.

SI: Remite mediante oficio firmado por el Director de
Administracion, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios a la Secretaria de
Economia para su difusion, posteriormente archiva
acuse de recibido de la Secretaria de Economia.

8.2 Tuma programa al
Adquisiciones para su ejecucion.
« Programa de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios autorizado.

Departamento  de

Subdireccién de
Recursos
Materiales y
Servicios

9.0 Elabora
programa de
procedimientos

9.1 Recibe programa y elabora programa de
procedimientos de compras, a fin de ejecutar
programa de Adquisiciones, Arrendamientos vy

DPepartamento
de Adquisiciones

de compra | Servicios.
« Programa de procedimientos de compras
Fin del Procedimiento.
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5.0Diagrama de Flujo

AREAS SUSTANTIVAS
Y DE APOYO

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
REC. MAT. ¥ SVCS.

AREA DE ALMACEN

SUBD. DE RECURSQS
FINANCIEROS

Elahbora programal
anual de

Recibe program
anual de

necesidades

necesidades

|

Solicita existencias
y costos promedios
en almacén

Valida
existencias y
costos
promedios

v

Recibe
existencias y

Recibe solicitud
de presupuesto e

costos vy solicita. informa
Prspto.
T !
Recibe
presupuesto
autorizado
v
Recibe Turna
programa de presupuesto y
necesidades y programa anual
de necesidades
A 4
Elabora programa Recibe, analiza y
anual de | || autoriza
adquisiciones programa de
adquisiciones
h 4
Presenta al comité
para autorizacion
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AREAS SUSTANTIVAS

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE AREA DE ALMACEN

SUBD. DE RECURSOS
FINANCIEROS

 Ligd

Y DE APOYO ADQUISICIONES REC. MAT. Y SVCS.
Recibe
autorizacion del
Comité
b 4 h 4
Recibe programa Remite a la
Autorizado y Secretaria de
realiza Economia y
procedimientos Adquisiciones
h 4 v
Fin ; ;
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6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Medicina Genémica. Marzo 2008 No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica
Publico y su Reglamento P

Manual del Sistema “SQL-Ledger" No aplica

7.0 Registros

Requisicidon de

compra 5 afos Departamento de No aplica
P Adquisiciones
Numero de pedido Jefe del
o contrato 5 afios Departamento de No aplica
Adquisiciones
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8.0

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Glosario.-

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien ¢ servicio o algun derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a fitulo singular o universal, por cesion o
herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida util es mayor a un afo y son
susceptibles de ser frasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoéviles,
etc.

Requisicion.- Documento a través del cual las areas solicitan la adquisicion de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactlan de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

Licitacion.- Acto de subastar 0 someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferfa en
calidad y precio de los proveedores

9.0Cambios de esta version

de Revision | - Fecha de actualizacién - | =~ Descripcién del ca

1

2 Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos
10.1 No aplica.
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.13 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE BIENES MUEBLES

Y DE CONSUMO
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13.- Solicitud de Bienes Muebles y de Consumo 1950
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1.0Propésito
1.1 Solicitar la adquisicién de bienes muebles y de consumo no considerados en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios o sin existencias

en el Almacén, con el propésito de satisfacer las necesidades de los diferentes
Unidades y apoyar la realizacién de sus funciones.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo no aplica
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3.0 Politicas de Operacion, Norimas y Lineamientos

3.1

3.2

El Departamento de Adquisiciones es la Unidad Administrativa facultada para
adquirir los bienes, articulos y productos que requieren las areas del Instituto
para realizar las funciones que tienen encomendadas.

El Instituto podra convocar, adjudicar o contratar adquisiciones sé6lo cuando
cuente con la autorizacion global o especifica del presupuesto de inversion y de
gasto corriente por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico. (art. 25
de la Ley)

3.3 Las requisiciones de bienes seran elaboradas y requisitadas correctamente por

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

las areas usuarias y presentadas a la Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios para el tramite correspondiente. Las requisiciones incorrectas se
devolveran al area de origen para su modificacion.

Para que el Departamento de Abastecimiento tramite una requisicidn se requiere
gue previamente el area de Almacenes cerlifique en la misma requisicion que no
tiene existencias de los bienes en cuestion.

Cuando se frate de bienes, articulos o productos no contemplados en el
Programa Anual de Adquisiciones, las areas usuarias deberan anexar a su
requisicion la justificaciéon correspondiente.

La atencion de las requisiciones extraordinarias estaran sujetas al cumplimiento
de normas, requisitos, procedimientos, instancias y sistemas, por lo que el
tramite tendra una duracion 5 dias héabiles; el tiempo de atencion contara a partir
de que el Departamento de Abastecimiento reciba la requisicion de bienes
correctamente elaborada y requisitada.

Correspondera a las areas usuarias lo siguiente:

¢ Presentar sus requisiciones con la debida oportunidad.

¢ Ajustarse al programa y presupuesto anual autorizado.

¢ Requerir su compra de acuerdo con un ¢alendario o programa de entrega.

Precisar las caracteristicas y especificaciones de los bienes asi como las
condiciones que deberan tomarse en cuenta para la adquisicion

A favor del mejor aprovechamiento de los recursos financieros otorgados al
Instituto, las areas usuarias solo solicitaran el surtimiento o adquisicién de los
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bienes, o productos estrictamente indispensables para la correcta ejecucién de
las actividades que tienen a su cargo.

3.10 Con la finalidad de conocer el monto aproximado a erogar, el Departamento de
Adquisiciones solicitara las cotizaciones necesarias, (minimo tres), las cuales se
cotejaran contra los montos que al efecto sefale el decreto del Presupuesto de
Egresos de la Federacion cada afio para determinar si la contratacion o pedido
se realiza mediante el procedimiento de licitaciéon publica, invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacién directa. (articulos 40,41 y 42 de la Ley)

3.11 Las cotizaciones deberan cumplir con los requisitos siguientes:

— Estar elaboradas en papel membretado del proveedor, con nombre,
domicilio, teléfono y registros impresos.

— Fecha de elaboracién.

- Dirigida al Jefe del Departamento de Aadquisiciones o servidor publico
facultado para recibir cotizaciones.

— Describir en forma clara y detallada los bienes que se ofertan, sefialando
nombre del bien, caracteristicas, especificaciones, marca, modelo, cantidad
y unidad de medida.

- Condiciones de venta, precio unitario neto, subtotal por partida o concepto
de compra, descuentos, |VA y condiciones de pago, empaqgue y embarque.

— Garantia de sostenimiento de la oferta (vigencia de la cotizacién).

— Firma del representante legal.
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6.0Descripcion del Procedimiento

-_-,ez :

1. OEIabora

1.1 Elabora reqUIS|C|én de compra en ongmal y

requisicién dos copias debidamente firmada por el titular Areas _
de la Direccion de la unidad requirente y las | Sustantivas, y de
entrega al area de Almacenes. Apoyo.
* Requisicion de compra
2.0 Recibe 2.1 Recibe requisicion y verifica existencias. )
requisicion Area de
. , Cw Almacenes
2.2 Coloca sello de _n_o_f-:‘)astenma en los tres|4q Activo Fijo
tantos de la requisicion y la regresa al
solicitante.
* Requision de compra
3.0 Recibe 3.1 Recibe requisicion con sello de no Areas _
reqUiSiCién existencia. SUStantl\laS, Yy de
« Requisi6n de compra Apoyo.
4.0 Recaba 4.1 Recaba autorizacién de la Direccién de| . )
autorizacion area de adscripcién_ Direccion de area.

5.0 Presenta

5.1 Presenta en la Subdireccién de Recursos

requisicién Materiales y Servicios la requisicién. Areas _
* Requisién de compra Sustantivas, y de
Apoyo.
6.0 Recibe 6.1 Recibe requisicién de bienes, revisa, acusa| ,
requisicion recibo, registra y turna al Departamento de|Areade
Adquisiciones. Almacenes de
Activo Fijo
6.2 Entrega copia de la requisicién sellada a la
unidad solicitante.
» Requisién de compra
7.0 Determina tipo |7-1 Recibe copia sellada de la requisicion de
de compra compra.
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7.2 Determina si la compra se realiza por
adjudicacion directa, invitaciéon a cuando menos
tres personas o licitacién publica, con base en
el monto estimado a erogar. Realiza el
procedimiento y Archiva el original de I[a
requisicion en el expediente de! pedido y la
copia en el consecutivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacién Especifico dei Instituto Nacional de No ablica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica
Publico y su Reglamento P
Manual del Sistema “SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

conservarlc
Jefe del
Requisicién de compra 5 afios Departamento de No aplica
Adquisiciones
Numero de pedido o Jefe del
contrato 5 afos Departamento de No aplica

Adquisiciones
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8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algun derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida util es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a ofro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automdviles,
etc.

Requisicion.- Documento a través del cual las areas solicitan la adquisicién de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL.-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactdan de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

Licitacion.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9.0Cambios de esta version

Nimero de Revisién | Fecha de actualizacién | - Descripcién del cambio

12, Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

10.1. No aplica
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11.14 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE
LICITACION PUBLICA
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1.0 Propésito

1.1 Realizar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios, mediante la
publicacién de convocatorias y la realizacién de Licitaciones Pulblicas que permitan
la participacion libre del mayor nimero de proveedores y contratistas posible, con
el fin de asegurar al Instituto las mejores condiciones de compra y observar la
normatividad vigente..

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de

adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

El Instituto, en cumplimiento de la normatividad vigente, adjudicara los pedidos y
contratos rutinariamente de acuerdo con el procedimiento de licitacion publica.
(articulo 27 de la Ley)

Las licitaciones plblicas, en los términos del articulo 28 de la Ley, podran ser
nacionales o internacionales. Para determinar el caracter de la licitacion se
observara el articulo 23 del Reglamento.

En los pedidos y contratos que rebasen un ejercicio presupuestal, el Departamento
de Adquisiciones determinara tanto el presupuesto total como el parcial
correspondiente a cada uno de los ejercicios involucrados. En la formulacién de
estos presupuestos se tomaran en cuenta los precios que se encuentren vigentes
en ese momento y se otorgara preferencia a las previsiones para la solventacion
de las obligaciones contraidas durante ejercicios anteriores. (articulo 24 de la Ley)

Para la participacion, contratacién o adjudicacién de las adquisiciones, solo se
podran exigir los requisitos que marcan expresamente la Ley y su Reglamento, los
cuales aplicaran igual para todos los participantes, debiendo el Instituto
proporcionar a todos, las mismas facilidades para accesar a la informacién
relacionada con el proceso. (articulo 26 de la Ley)
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

Los proyectos de bases y convocatorias de licitacion publica seran preparados por
el Departamento de Adquisiciones siguiendo lo sefialado por los articulos 30 y 31
del Reglamento. Las bases antes de su publicacion, se someteran a consideracion
del Subcomité Revisor de Bases de Licitacion.

En los casos de adquisicion de bienes de uso restringido, el Departamento de
Abastecimiento anexara al proyecto de bases que se someta a consideracién del
Subcomité competente, el oficio y dictamen de inversion que emita la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pudblico. (articulo 16 de la Ley)

Todas las convocatorias y bases de licitacion se publicaran en el Diario Oficial de
la Federacion y contendran la informaciéon sefalada por los articulos 29 y 30 de
la Ley.

La insercion de convocatorias y bases de licitacién en el sistema Compranet
debera realizarse el mismo dia de su publicacidon en el Diario Oficial de Ia
Federacidn. (articulo 31 de la Ley)

La adquisicién de las bases de licitacion se efectuara en el Departamento de
Adquisiciones cubriendo previamente su costo en la Tesoreria dependiente de la
Subdireccion de Recursos Financieros. Cuando la adquisicion de bases se
realice via Compranet, el pago correspondiente se efectuara en una Institucién
Bancaria autorizada, la cual expedira el recibo que acredite dicho pago. En
ambos casos el proveedor presentara el recibo correspondiente en el
Departamento de Adquisiciones antes de la Junta de Aclaraciones y anexara una
copia a sus propuestas técnica y econémica para poder participar en la licitacion.
(articulo 27 del Reglamento)

El plazo para presentar y efectuar la apertura de proposiciones no podra ser
menor a 15 dias habiles en licitaciones publicas de caracter nacional y 20 en
internacionales, contados a partir de la fecha en que se publique la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacion. En ambos tipos de licitacién el plazo se
podra recortar a 10 dias habiles, cuando existan razones que asi lo justifiquen, lo
autorice el Comité de Adquisiciones y no se limite la posibilidad de participacion
a los proveedores o contratistas. (articulo 32 de la Ley)

Los plazos y otros requisitos establecidos en las convocatorias y bases se
podran modificar hasta inclusive el sexto dia natural previo al acto de
presentacién y apertura de proposiciones, como lo sefiala el articulo 33,
fracciones | y Il de la Ley.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Bajo ninguna circunstancia, las modificaciones a las convocatorias y bases de
licitacion podran consistir en la sustitucidn total o parcial de los bienes
considerados originalmente, adicion de otros de naturaleza diferente o en la
variacion significativa de las caracteristicas iniciales. (articulo 33 de la Ley)

Los sobres conteniendo las propuestas téchicas y economicas se entregaran en
los plazos y lugares sefialados en las bases. (articulo 31 de la Ley)

Las propuestas seran firmadas autdégrafamente en la ultima hoja de cada
documento y en aquellas partes que determine el Instituto, por persona facuitada
para ello. Las propuestas no se desecharan cuando las demdas hojas carezcan
de firma. (articulo 38 del Reglamento)

El acto de presentacion vy apertura de proposiciones se realizard en un acto,
siguiendo lo sefialado por el articulo 35 de la Ley. Previamente a la evaluacion
de las propuestas, el Departamento de Adquisiciones verificara que cumplan los
requisitos marcados en las bases de licitacion. En la evaluacion que se realice
no se podran aplicar sistemas de puntos o porcentajes. (articulo 36 de la Ley)

No se recibiran las propuestas de proveedores y contratistas que caigan en los
supuestos sefialados por el articulo 9 de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos y en los del articulo 50 de la Ley.
(articulo 29 de la Ley)

Los proveedores y contratistas que no cumplan con los requisitos solictidos
como obligatorios en las hases, seran descalificados y no podréan participar en
la apertura de propuestas técnicas y economicas. ( articulo 35 de la Ley)

Los proveedores y contratistas que no cumplan con los requisitos de la oferta
econdmica, seran descalificados y no serdn tomados en cuenta para el fallo.
(articulo 35 de la Ley)

No sera motivo de descalificacién la falta de acreditacién de la persona que
entregue las propuestas, pero solo podra participar en el acto con caracter de
oyente. (articulo 36 del Reglamento)

Con base en la evaluacion, el pedido o contrato se adjudicara al licitante cuya
propuesta resulte la mas solvente para cumplir satisfactoriamente las condiciones
legales, técnicas y econémicas fijadas por el Instituto y garantizar a satisfaccion
las obligaciones exigidas. Cuando dos o mas proposiciones sean igualmente
solventes, el pedido o contrato se adjudicara a la proposicidbn que ofrezca el
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3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

precio mas bajo, incluyendo en su caso, el porcentaje previsto en el articulo 14
de la Ley. Si persiste el empate se efectuara un sorteo manual por insaculacién
para determinar al licitante ganador. (articulo 44 del Reglamento)

Las areas solicitantes realizaran la evaluacion técnica y seran responsables de
la misma

En los procesos de licitacién publica se dara preferencia a los proveedores y
contratistas nacionales, en los términos marcados por los articulos 14 y 28 de la
Ley.

Contra la resolucién que contenga el fallo no procedera recurso alguno; sin
embargo, procederan las inconformidades que presenten los licitantes en los
términos del articulo 65 de la Ley. (articulo 37 de la Ley)

El resultado de la evaluacién se hard constar en un dictamen que resenara
cronolégicamente los actos y/o procedimientos, el andlisis de las proposiciones y
las razones que operaron para admitirlas o rechazarlas. Este dictamen sera base
para el fallo el cual se dara a conocer en Junta Publica con los licitantes o bien,
por escrito dentro de los cinco dias posteriores a su emision. El fallo contemplara
lo sefialado por el articulo 46 del Reglamento. (articulo 36 de la Ley)

El Instituto podrad declarar desierta una Licitacion cuando se cumplan los
supuestos sefialados por el articulo 38 de la Ley y 47 del Reglamento.

El Instituto podra cancelar una licitacién publica por caso fortuito o fuerza mayor
o cuando se presenten circunstancias que justifiquen la extincion de la
necesidad de adquirir un bien o contratar un servicio y se demuestre que de
continuar el procedimiento de adquisicién o contratacion se podrian ocasionar
darios o petjuicios graves a la Institucién. (articulo 38 de la Ley)

El Instituto, si asli conviene a sus intereses y previa justificacion, podréa distribuir
entre varios proveedores o contratistas Ios bienes o servicios correspondientes
a una misma partida, si asf esta previsto en bases. En estos casos, los precios
no podran exceder del 5% respecto de la propuesta solvente mas baja.
(articulo 39 de la Ley).
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1.0 Elabora 1.1 Elabora propuesta de bases de licitacion y
propuesta de la turna mediante oficio (original y copia), para | Departamento
bases revision y aprobacion del Subcomité de revision|[de
de bases. Adquisiciones.
1.2 Obtiene acuse de recibo y archiva.
» Propuesta de bases de licitacion
2.0 Recibe 2.1 Recibe documentacion, analiza y en su » ‘
documentacién  |caso, emite visto bueno y turna a la{Subcomite Revisor
Subdireccion de Recursos Materiales y|de Bases
Servicios.
3.0 Elabora 3.1 Elabora formato de solicitud de suficiencia
formato presupuestal y lo presenta en la Subdireccion |Departamento  de
de Recursos Financieros. Adquisiciones
» Formato de Solicitud de suficiencia
presupuestal
4.0 Recibe 4.1 Recibe solicitud revisa registros y comunica .
solicitud la existencia de suficiencia presupuestal a el|Subdireccion  de
Departamento de Abastecimiento. Recursos
Financieros.
5.0 Recibe 5.1 Recibe formato de suficiencia presupuestal
formato y determina: Departamento
Procede? S\Z uvisiciones
No: lo comunica a la Subdireccién de Recursos g
Materiales y Servicios.
Si: recibe las bases, elabora convocatoria y
recaba firma del Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios.
5.2 Elabora y envia oficio (original y copia), al
Departamento de Presupuesto, solicitando el
recurso para publicar la convocatoria en el
CONTROL DE EMISION
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Diario Oficial de la Federacion.

5.3 Obtiene acuse de recibido y archiva copia
del oficio en expediente consecutivo.

6.0 Recibe oficio

6.1 Recibe oficio, solicita a la Tesoreria la
transferencia del pago correspondiente.

Subdireccion

» Recibe oficio de  Recursos
Financieros
7.0 Recibe 7.1 Recibe autorizacion de pago y realiza
transferencia bancaria. Departamento

autorizacion

de Tesoreria.

8.0 Elabora y
entrega oficio

8.1 Recibe documento de de

convocatoria.

pago

8.2 Elabora oficio con firma del Director de
Administracién, dirigido al Director del Diario
Oficial de la Federacién, solicitando publicacién
de la convocatoria.

8.3 Entrega oficio, comprobante de pago vy
convocatoria en el Diario Oficial y archiva copia.

Departamento
de
Adquisiciones

o Oficio, comprobante de pago vy
convocatoria
9.0 Recibe y 9.1 Recibe y publica en la fecha solicitada la | Diario Oficial
publica convocatoria de licitacion publica. dela
« Convocatoria de licitacién publica Federacion
10.0 Elabora y 10.1 Elabora y envia oficio a la Contraloria
envia oficio Interna, Almacén, Areas usuarias y Caémaras|Departamento de
con firma del Director de Administracién, |Adquisiciones
solicitando designacion de sus representantes
en la junta de aclaraciones y en los actos de
apertura y fallo, anexando copia de las bases
de licitacién y archiva copia del oficio con acuse
de recibido de las diferentes areas.
» Oficio de designacion
+ Bases de licitacion
\ CONTROL DE EMISION
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Contraloria Interna,

11.0 Desigha 11.1 Reciben y designan a sus representantes €
representantes para la junta de aclaraciones, asi como para los Almagén, Areas
actos de apertura de propuestas y fallo. usuarias y
Céamaras
12.0 Ingresa 12.1 Ingresa convocatoria y bases de licitacion
convocatoria publica al sistema Compranet para consulta y Departamento  de

adquisicion por parte de los proveedores o
contratistas.

12.2 Elabora, firma y turna oficio dirigido a la
Subdireccion de Finanzas solicitando la venta
de bases, indicando su cosio y el periodo de
venta; archiva copia del oficio.

Oficio de solicitud de venta de bases

Adquisiciones

13.0 Recibe oficio

13.1 Recibe oficio para venta de bases a
proveedores que lo soliciten.
Oficio de solicitud de venta de bases

Departamento
de Tesoreria.

14.0 Analizan

14.1 Se presentan en la tesoreria cubren el

bases costo de bases vy solicitan  recibo|Proveedores

correspondiente en original y copia.

14.2 Entregan copia del recibo de pago de

bases al Departamento de Abastecimiento y

reciben bases de licitacion.

14.3 Si la compra es mediante el sistema

Compranet deberdn efectuar pago en la

Institucién Bancaria sefialada en bases y bajar

a traves del sistema las bases

correspondientes.

14.4 Analizan las bases, determinan dudas

sobre su contenido y las presentan por escrito a

la Subdireccién de Recursos Materiales.
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« Bases de licitacion
15.0 Recibe 15.1 Organiza junta de aclaraciones en la fecha . B
propuestas y sefialada en bases, levanta acta|Subdireccion
comunica fallo | correspondiente y entrega copia a los|de Recursos
participantes. Materiales y
Servicio.
15.2 Envia acta de la junta de aclaraciones a la
Secretaria de la Funcién Puablica, via
Compranet.
15.3 Recibe propuestas técnicas y econdmicas
asi como, en su caso, muestras de los bienes
por adquirir.
15.4 Efectia acto de apertura de ofertas
técnicas, elabora acta y entrega copia a los
participantes.
15.5 Analiza conjuntamente con el area
solicitante y/o el almacén, tas ofertas técnicas y
elaboran el dictamen técnico.
15.6 Realiza acto de apertura econdmica de las
empresas que pasaron el dictamen técnico,
levanta acta y entrega copia a los participantes.
15.7 Elabora cuadro comparativo de ofertas
econémicas y fallo.
15.8 Comunica fallo y nombre del licitante
ganador, levanta acta correspondiente, entrega
copia a los participantes y transmite resultado a
la Secretaria de la Funcién Publica, via sistema
Compranet.
+ Acta de fallo
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16.0 Resguarda |16.1 Integra y resguarda toda la documentacion
documentacion | al expediente de la licitacién pablica. Departamento
Continta procedimiento para la elaboracién de 2\3 L
pedido o contrato. quisiciones
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
DEPARTAMENTO DE SUBCOMITE DE SUBDIRECCION DE
ABASTECIMIENTO REVISION DE BASES

FINANCIEROS

InicIo

C})
ELABORA PROPUESTA

DE BASES DE REGIBE
LICITACION ¥ FURNA

REGIHE SOLICITUD,

OOGUMENTAGION, REVISA REQISTROS ¥
PARA REVISION ¥ ANALIZA, ¥ TURNA COMUNICA
APROBACION
DOCUMENTACION @cnuo

OBTIEHE ACUSE DE

RECIBO ¥ ARCHIVA
fl.ﬂ\cuss

LEVRE

ELABORA FORMATO
OE SUFICIENCIA
PRESUPVUESTAL Y LO
PRESENTA

O

b 4

ARECIBE FORMATO BE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL ¥ _’

DETERMINA

FORMATO DE

SUFIGIEHGIAT

NO
LQ GOMUNICA ALA
DIRECCION DE
RECURSOCS

MATERIALES ¥
CONRSERVACION

RECIBE BASES,
ELABORA
GORVOGATORIA Y
RECABA FIRMA

vl
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DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

SUBCOMITE DE
REVISION DE BASES

SUBDIRECCION DE
RECURSO0S
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

ELABORA OFICIO ¥
ENVIA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA
PUHLICACION EN EL
D.O.F.

QFICIO (0.1)

OBTIEHNE ACUSE DE
RECIBO Y ARGHIVA

ACUSE jf

RECIBE OFICIO ¥
SOLICITA
ELABORACION DE
CHEQUE

RECIEE SOLICITUD,
ELABORA CHEQUE Y
LO ENTREGA

SOLICITUD DE

CHEQUE

S

HECIBE CHEQUE,
ELABORA QFICIO
SOLICITANDO
PUBLICACION

OFICID

PAGA EN INSTITUCION
BANCARIA EL COSTO
DE LA PUBLICACION

EHTREGA OFICIO.
GOMPROBANTE
BANCARIC,
CONVOCATORIAY
ARCHIVA COPIA
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DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CONTRALQRIA
INTERNA, ALMACEN,
AREAS USUARIAS Y

CAMARAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

RECIBE ¥ PUBLICA
CONVOCATORIA EN
FECHA SOLICITADA

®

ELABORA OFiCIO ¥
ENVIA SOLICITARDO
DESIGHACION DE
REPRESERNTANTES,
ANEXANDO COPIA DE
LAS BASES Y ARCHIVA

RECIBEN OFICIO Y
DESIGHAN
REPRESENTANTE

%
o

INGRESA
GONVOCATORIA ¥
BASES EN SISTEMA
COMPRANET PARA

CONSULTA

ELABORA, FIRMA ,
TURHNA OFICID,
INDICANDO COSTO .,
PERIODO DE VENTA
Y ARCHIVA COPIA

REGCIBE OFICIO ¥
ESPERA ASISTENCIA
DE PROVEEDCRES
PARA YERTA DE
BASES
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PROVEEDORES Y DEPARTAMENTO DE
CONTRATISTAS ABASTECIMIENTO

AREA DE COMPRAS

ORGANIZA JUNTA DE
ACLARACIONES,

LEYANTA ACTA Y
ENTREGA COPIA A

LOS PARTICIPANTES

SE PRESENRTAN,
CUAREN COSTO DE
BASES Y SOLICITAN

RECIBO

REC

ENVIAACTA DE LA
JUNTA DE
ACLARACIONES A LA
SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICAVIA
COWPRARET

ACTA

ENTREGA COFIA DE
RECIB0 EN
DEPARTAMENTO DE
ADASTECIMIENTD

RECIBE PROPUESTAS
TECHICAS ¥
ECONOMICAS, ASI
COMO MUESTRAS BE
LOS BIENES

PROP

COMFRAES POR
COMPRANET

EFECTUA PAGO EN
INSTITUCION
BANCARIA ¥ BAJA
BASES A TRAVEZ DEL

SISTEMA EFECTUA ACTO DE
RARES APERTURA DE
OFEATAS VEGNICAS
ELABORA ACTA Y
ENTREGA COPIA A
LOS PARTICIPANTES

ANALIZAN BASES,
OETERMINAN DUDAS
¥ PRESENTAN POR
ESCRITO

ANALIZA OFERTAS
TECHNICAS ¥
ELABORAM DICTAMEN

DICTAMEN

REALIZA ACTO DE
AFPERTURA
ECONOMICA,
LEVANTA ACTA Y
ENTREGA COPIA A
L5 PARTICIPANTES

ELABQRA CUADRO

COMPARATIVO DE

OFERTAS TECNICAS ¥
ALL

CUADRO
COMPARATIVO

COMUHNICA FALLO Y
HOMBRE DEL
LICITANTE GANADOR,
LEVANTA ACTA,
ERTREGA GOPIA A
LOS PARTICIPANTES ¥
TRANSMITE
RESULTADO A LA SFP
VIACOMPRANET

RESL

INTEGRA TODA LA
DOCUMENTACION AL
EXPEDIENTE DE LA
LICITACION PUBLICA

DOCUME

33

ELABORA CONTRATO
0 PEDIDO

PEDIDO O GO,
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6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P
l.ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No avlica
Publico y su Reglamento P
Manual del Sistema “SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

Requisicidén de Jefe del
compra 5 afios Departamento de No aplica
Adquisiciones
Numero de pedido Jefe del
0 contrato 5 afios Departamento de No aplica
Adquisiciones
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8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algun derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida 0til es mayor a un aflo y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automéviles,
etc.

Requisicion.- Bocumento a través del cual las areas solicitan la adquisicion de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interacttan de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

Licitacion.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el proposito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9 Cambios de esta version

Marzo, 2009

12. Version
10 Anexos
10.1. No aplica
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11115 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS
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156.- Invifacidn a cuando menos lres personas

1.0 Propésito

1.1 Realizar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios, mediante la seleccion
e invitacion de proveedores o contratistas idéneos por su capacidad e
infraestructura, asi como por sus antecedentes comerciales con el Instituto, con la
finalidad de lograr la participacion en la etapa final de al menos tres de ellos y
garantizar asi las mejores condiciones de compra para la Institucion.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 Anivel externo el procedimiento no es aplicable.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

Cuando no exista suficiencia presupuestal para la adquisicién o contratacion, se
pospondra o cancelara el proceso de invitacion a cuando menos tres personas.

En los pedidos y contratos que rebasen un ejercicio presupuestal, la Subdireccion
determinara tanto el presupuesto total como los parciales correspondientes a cada
uno de los ejercicios involucrados. En la formulacién de estos presupuestos se
tomaran en cuenta los precios vigentes y se otorgara preferencia a las previsiones
para solventar las obligaciones contraidas durante ejercicios anteriores. (articulo
24 de la Ley)

La aplicacion del procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, sera
fundamentado por el area solicitante mediante escrito firmado por su titular, en el
que acredite la existencia de alguno de los criterios y motivos marcados por los
articulo 40 y 41 de la Ley respectivamente.

Independientemente de lo expresado en la politica anterior, el Instituto podra bajo
su estricta responsabilidad, adjudicar pedidos o contratos mediante el
procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, cuando el importe de
la operacibn no rebase el monto maximo que establezca el decreto del
presupuesto de egresos cada afio, y no se fraccione para quedar comprendida en
este supuesto. (articulo 42 de la Ley)

CONTROL DE EMISION

Elgboré : R}\‘k‘\é : Autorizé:

Nombre

Firma

M'ﬂﬁlro Vinalay ¥ Lic. Mariocﬁ.@aeéi(no Romeo Dr. Gerardo Jiménez Sénchez
pLIA oy

4 X N\ Gz

Fecha

Marrside 20 Marzo 09\ / Marzo de 2009

M



o ; nsthwto Nacional de | Rev.
& SUBDIRECCIGN DE RECURSOS MATERIALES |, £ 1iiin Conepn —

TENHIO

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7? Caalgo:

15.- Invifacién a cuande menos Ires personas 1950

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

A proveedores o contratistas, so6lo se les podran exigir los requisitos que marca
la Ley, los cuales aplicaran por igual para todos los participantes, debiendo el
Instituto proporcionarles a todos las mismas facilidades para accesar a la
informacion relacionada con el proceso. (articulo 26 de la Ley)

Las bases y las invitaciones seran preparadas por el Departamento de
Aguisiciones. En las invitaciones se sefialara como minimo la cantidad y
descripcion de los bienes o servicios, plazo y lugar de entrega o prestacién del
servicio, asi como las condiciones de pago. (articulos 30 y 31 del Reglamento)

Para la adquisicion de bienes de uso restringido, el Departamento de
Aquisiciones debera solicitar y contar previamente con el oficio y dictamen
emitido por la Secretaria de Hacienda y Credito Publico.

Los plazos para presentar proposiciones se establecera para cada operacion en
congruencia con el tipo de bien o servicio requerido, asi como la complejidad
para integrar las propuestas. (articulo 43 de la Ley)

Las propuestas técnicas y econdmicas se entregaran un solo acto en un sobre,
cerrado, lacrado y firmado por el licitante o su apoderado legal. (articulo 34 de la
Ley)

La presentacion de proposiciones y la apertura de proposiciones se efectuara en
un solo acto; conforme lo establece el. (articulo 35 de la Ley)

Previamente a la evaluacion, el Departamento de Adquisiciones verificara que las
propuestas cumplan con todos los requisitos sefialados en la invitacion
respectiva. En la evaluacién que se realice no se podran aplicar sistemas de
puntos o porcentajes. (articulo 36 de la Ley)

Los proveedores o contratistas que no cumplan con los requisitos de la oferta
técnica, serdn descalificados y no podran participar en la apertura de
proposiciones. (articulo 35 de la Ley)

No se recibiran propuestas de los proveedores o contratistas que se encuentren
en los supuestos sefalados en el articulo 9 de la Ley federal de
responsabilidades administrativas de los servidores pulblicos y 50 de la Ley.
(articulo 29 de la Ley)
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Con base en la evaluacion, el pedido o contrato se adjudicara al licitante cuya
propuesta resulte la mas solvente por cumplir satisfactoriamente las condiciones
legales, técnicas y econdmicas fijadas por el Instituto y garantizar las
obligaciones exigidas. Cuando dos o mas proposiciones sean igualmente
solventes, el pedido o contrato se adjudicara a la proposicién que ofrezca el
precio mas bajo, incluyendo en su caso, el porcentaje previsto en el articulo 14
de la Ley. En caso de persistir el empate, se efectuara un sorteo manual por
insaculacién para determinar al licitante ganador. (articulo 44 del Reglamento)

Las areas solicitantes realizaran la evaluacién técnica y seran responsables de
la misma.

Contra la resolucién que contenga el fallo no procedera ningln recurso; sin
embargo, procederan las inconformidades que presenten los licitantes en los
términos del articulo 65 de la Ley. (articulo 37 de la Ley)

El resultado de la evaluacion se hara constar en un dictamen que resefiara
cronolégicamente los actos y procedimientos, el analisis de las proposiciones y
las razones que operaron para admitirlas o rechazarlas; este dictamen sera base
para el fallo, el cual se dara a conocer en junta publica o bien por escrito, dentro
de los cinco dias posteriores a la emision de esté. (articulo 36 de la Ley)

Cuando no se reciban propuestas o las que se reciban no cumplan con los
requisitos sefialados en la invitacion o los precios ofertados sean
econd6micamente inaceptables, el procedimiento de invitacion se declarara
desierto; se archivaran las propuestas recibidas y se efectuara una segunda
invitacion. (articulo 42 de la Ley)

Cuando en la segunda invitacién fampoco se retinan al menos tres propuestas o
las que se reciban no cumplan los requisitos sefialados en la invitaciéon o los
precios ofertados sean econdmicamente elevados, el procedimiento se declarara
nuevamente desierto, se archivaran las propuestas recibidas y el Instituto
quedara facultado para realizar la adquisicion o contratacion por el procedimiento
de adjudicacion directa. Asimismo, el Instituto podra cancelar un proceso de
invitacion por caso fortuito o fuerza mayor o cuande se presenten circunstancias
que justifiquen la extincion de la necesidad de adquirir un bien o contratar un
servicio y se demuestre que de continuar el proceso se ocasionarian danos o
perjuicios graves a la Institucion. (articulo 42 de la Ley)

Para que una partida sea objeto de analisis y posible adjudicacion se requerira que
al menos tres proveedores la coticen. (articulo 43 de la Ley)
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3.21 El Instituto, si asi conviene a sus intereses y previa justificacion, podra distribuir
entre varios proveedores los bienes correspondientes a una misma partida, si asi
esta previsto en bases; en estos casos los precios no podran exceder del 5%
respecto de la propuesta solvente mas baja.
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4.0 Descripcidn del Procedimiento

1.0 Elabora

propuesta de bases

1.1 Elabora de
Invitacidn a cuando menos tres personas
y la turna mediante oficio (original y
copia), para revision y aprobacién del
Subcomité de revision de bases.

1.2 Obtiene acuse de recibo y archiva.
* Propuesta de bases

Departamento de
Adquisiciones

2.0 Recibe

analiza

documentacién y

2.1 Recibe documentacion, analiza y en
su caso, emite visto bueno y turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios.

+ Propuesta de bases

Subcomité de Revision
de Bases

3.0 Elabora formato

suficiencia
la

3.1 Elabora formato de
presupuestal y lo presenta en
Subdireccion de Recursos Financieros

Departamento de

Adquisiciones

4.0 Elabora oficios

¢ Formato de suficiencia
presupuestal
4.1 Elabora oficios de invitacion a los

proveedores participantes Departamento de
y envia L
Adquisiciones
4.2 Envia invitaciones anexando copia de
las bases y obtiene acuse de recibido
o Oficio de invitacién
» Bases
: 5.1 Elabora oficios y envia a OIC en el

5.0 Invita a , ) . .

INMEGEN, Aimacén, area usuaria, para|Subdireccion de
representante del -
olC que envien un representante a los eventos | Recursos

del proceso. Materiales y

Servicios
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6.0 Recibe oficio y
bases

6.1 Reciben oficio de invitacion de
participacion y copia de las bases.

¢ Oficio de invitacion

» Bases

Contraloria
Interna, Almacén,
Areas usuarias

7.0 Organiza junta

7.1 Organiza junta de aclaraciones,
levanta acta, entrega copia e informa
fecha de entrega de propuestas.

Departamento de
Adquisiciones

+ Acta

8.0 Integra 8.1 Integran propuestas tecnicas vy

p.ropuestas economicas y las envian o entregan|Proveedores o}
técnicas y personalmente prestadores  de
econdmicas » Propuestas técnicas y econdémicas | servicios

9.0 Recibe 9.1 Recibe proposiciones técnicas y

p-roposiciones econdmicas en sobre cerrado Subdireccion  de
AChi . Recursos

técnicas y 9.2 Realiza acto de apertura de|pateriales y
economicas proposiciones técnicas y econémicas en| garvicios

un solo evento

9.3 Levanta acta de apertura de
propuestas tecnicas y econdémicas

9.4 Elabora dictamen técnico en conjunto
con el area usuaria

9.5 Elabora cuadro comparativo de
precios propuestos por los participantes

9.6 Emite fallo y levanta acta del evento y
entrega copia a los participantes
» Acta

10.0 Difunde acta e
integra
documentacion

10.1 Recibe y difunde acta de fallo via
compranet

Documentacion  al
Invitacién

10.2 Integra la
Expediente de la
correspondiente
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DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMEINTO

SUB COMITE DE

REVISION DE BASES

SUBDIREGCION DE
REGCURS50S
FINANCIEROS

IHIGIO

ELABORA BASES DE

INVITACION Y LAS
TURNA POR OFICIO
(0.4) PARA REVISION

OFI 1)

SES

ACUSA DE RECIBIDO

=

RECIBE BASES,
REVISA.AUTORIZA Y
TURHA

—

RECIBE BASES
AUTGRIZADAS,
ELABORA FORMATOD

DE SUFICIEHCIA T
PRESUPUESTALY LO
ENTREGA
| I/LA s

RECIBE SQOLICITUR Y

DETEAMINA
SUFICIEHCIA
PRESUPUESTAL
uo

RECHAZA SOLICITUD
¥ HOTIFICA

GOMUHNICA
SUFICIENCIA

ELABORA
INVITACIONES
(ORIGIHAL ¥ COPIA), Y
QBTVIENE FIRMA

EMVIA INVIVACIONES

ANEXAKDO GOPIA DE

LAS BASES ¥ ARGCHIVA
COPIACON AGUSE

OFICIn (0.1}
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PROVEEDORES O
PRESTADORES DE
SERVICIO

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CONTRALORMA
INTERNA, ALMACENES
Y AREAS USUARIAS

RECIBEN BASES E
INVITACION

INVITA

REVISAH BASES ¥
DETERMINAN DUDAS

P

ELABORA . ENVIA
OFICIO SOLICITANCO
UN REPRESENTANTE

ALQS EVENTOS ¥

ARGHIVA ACUSE

RECIBEN OFICIOS ¥
IGN.

REPRESEMTANTES
PARALOS ACTOS
CORARESPONDIENTES
SEGUN BASES

7

ORQANIZA JUNTA DE
ACLARACIONES,
LEVANTA ACTA
ENTREGACQPIA Y
RECUERDA FECHA
DE ENTREGA DE
PROPUESTAS

ACUSE

ENVIAN VIA FAN CON

48 HRS. DE
ANTICIPACION O LAS
PRESENTAM EL DIA
DE LA JURTA

INTEGRAN
PROPUESTAS
TECHNICAS Y
ECONOMICAS V LAS
ENVIAN O ENTREGAN
PERSOMNALUENTE

RECIBE PROPUESTAS
TECNICAS ¥
ECONOUICAS

PROP

REALIZA ACTO DE
APERTURA DE
QFERTAS TEGHICAS
ELABORA ACTA Y
ENTREGA COPIA A
LOS PARTICIPARTES

PROP.

ELABORA DICTAMEN
TECNICO EN
CONJURTO GON EL
AREA USUARIA

DICTAMEN

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Rgasg

Autorizé:

Lic. Maric@b\wﬁg@ Romeo

Nombre Wm Dr. Gejardo,.‘}imé,/ne,z Sanchez
Firma AN N 7 /A
Fecha AT e-2060 / Marzo de 2009

Marzo de\AQ\Og \
oY




-]
F nstitute Nacional de

fa 3
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y 2 Medicina Gendmica Hoja4280 de

SALUD

SECRETARIA
g 5ALUD

MEUCD
15.- Invitacién a cuando menos lres personas ! 1850

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ?f Codigoi

6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica

Medicina Genémica. Marzo 2008 P

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector ,
A No aplica

Publico y su Reglamento

Manual del Sistema "SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

Jefe del

5;?1“';0'0” de 5 afios Departamento de No aplica
P Adquisiciones

Numero de pedido o Jefe del

contrato 5 afios Departamento de No aplica

Adquisiciones
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8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Adquisicién.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algiin derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida Otil es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,

efc.

Requisicion.- Documento a través del cual las areas solicitan la adquisicién de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se retacionan e
interactlan de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

Licitacién.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9.0 Cambios de esta version

12, Version Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1. No aplica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7? Coaigo: |

1.0 Propésito

1.1 Realizar la adquisicién y confratacién de bienes y servicios requeridos por el
Instituto, mediante el procedimiento de adjudicacién directa por monto,
debidamente fundamentado en los criterios y circunstancias que enuncia la Ley,
con la finalidad de lograr la atencién oportuna y eficiente de las necesidades
existentes en las diferentes areas.

2.0Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.
3.0Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 Cuando no exista suficiencia presupuestal para solventar la adquisicion via
adjudicacion directa, la Subdireccion de Recursos Financieros devoivera la orden
de compra sin el sello correspondiente.

3.2 En los contratos o pedidos que rebasen un ejercicio presupuestal, el Instituto
determinara tanto el presupuesto total como los relativos a los ejercicios que se
afecten. En la formulacion de estos presupuestos se tomaran en cuenta los
costos que en su momento se encuentren vigentes, otorgandole preferencia a
las previsiones para el cumplimiento de las obligaciones contraidas durante
ejercicios anteriores. (articulo 24 de la Ley)

3.3 EI Instituto podra bajo su estricta responsabilidad, contratar adquisiciones a
través del procedimiento de adjudicacion directa por monto, cuando el importe de
cada operacion no exceda el monto maximo que establezca el decreto del
presupuesio de egresos de la Federacién de cada afo, siempre que las
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en este supuesto.
(articulo 42 de la Ley)

3.4 En todos los procedimientos de adjudicacion directa por monto se debera contar
con la propuesta de cuando menos tres proveedores. (articulo 43 de la Ley)
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3.5 La adjudicacién directa se realizara a favor del proveedor que cuente con
capacidad de respuesta inmediata y recursos técnicos y financieros adecuados,
que ofrezca el precio mas conveniente para el Instituto y compruebe que sus
actividades comerciales guardan relaciéon directa con los bienes que se
contrataran o adjudicaran. (articulo 40 de la Ley)
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1.1 Consulta el catalogo de proveedores y de
catalogo acuerdo con los bienes o© servicios|pDepartamento
requeridos, selecciona a los proveedores 0| ge
contratistas que  participaran en  el| Adquisiciones

procedimiento de adjudicacion directa.

1.2 Invita via correo electronico a los
proveedores o confratistas a cotizar y les
envia la descripcién de los bienes o servicios
requeridos.

 Lista de bienes o servicios requeridos

2.0 Elabora 2.1 Recibe descripcion de bienes o servicios
cotizacion y elabora su cotizacién y la envia por correo| Proveedor 0
o la entrega personalmente en el|prestador de
Departamento de Adquisiciones. Servicio
+ Lista de bienes o servicios requeridos
3.0 Envia 3.1 Recibe cotizaciébn y elabora cuadro
cotizacién por comparativo con las cotizaciones recibidas|pepartamento
sistema minimo 3 y selecciona la oferta mas|ge
conveniente para la Institucién y elabora|Adquisiciones
pedido.

3.2 Envia mediante el Sistema Compranet
los pedidos que rebasan 2,500 salarios
minimos sin IVA.

¢ Pedido
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO
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PARTICIPAN

FPROVEEDORES.
SELECGIONA ALOS
PROVEEDORES QUE
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COKRTRATISTAS A

FAX PESCRIPCION

COTIZAR ¥ ENVIA ViIA

RECIBER

BESCRIPCION DE
BIENES O SERVICIOS
RIPCION

ELABORA
COTIZACION ¥ ENVIA
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ENTREGA

FPERSODHALMENTE
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COMPARATIVO
<oT N
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0
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6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de No ablica
Medicina Genomica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica
Publico y su Reglamento P
Manual del Sistema “SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

Requisicion de N Jefe del Departamento .
compra 5 afos de Adquisiciones No aplica
Numero de pedido o '
contrato N Jefe del Departamento .
5 afos de Adquisiciones No aplica
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8.0Glosario

8.1

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algin derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

8.2 Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida atil es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,
etc.

8.3 Requisicion.- Documento a través del cual las areas solicitan la adquisicion de
materiales de consumo o bienes muebles.

8.4 Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

8.5 Licitacion.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9.0Cambios de esta versién

12. Versién Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos
10.1. No aplica
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1.0

1.1

Proposito

Realizar 1a adquisicion y contratacién de bienes y servicios requeridos por el Instituto,
mediante el procedimiento de adjudicacién directa autorizada por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del INMEGEN, con fundamento en el
articulo 41 de la Ley, con la finalidad de lograr la atencién oportuna y eficiente de las
necesidades existentes en los diferentes servicios.

2.0 Alcance

2.1

A nive! interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios autorizard la compra de
insumos y la contratacion de servicios cuando se cumpla alguno de los supuestos del
articulo 41 de la Ley, excepto los considerados en las fracciones II, V y XII.

La justificacion que se presente para fundamentar la autorizacion del Comité, debera
invocar en su caso, criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren la mejor compra para el Instituto. (articulo 40 de la Ley).

La justificacién para el uso de la opcion de adquisicion directa por articulo 41, debera
constar por escrito y estar firmada por el titular del area usuaria o requirente del bien
o servicio. (articulo 40 de la Ley).

La justificacion que se presente a consideracién del Comité debera contener como
minimo:
« Descripcion de los bienes y servicios solicitados

+ Plazos y condiciones de entrega de los mismos

+ Motivacion y fundamento legal del supuesto de excepcion

+ Precio estimado

« Forma de pago propuesta

« Procedimiento de contratacion propuesto (articulo 49 del Reglamento)
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P -.:’ m‘.___f:-
10 Solicita 1.1 Envia oficio solicitando
adquisicion |Vvia articulo 41 de la Ley, anexando la justificacion Areas _
correspondiente y archiva copia del oficio. Sustantivas, y
« Solicitud de adquisicién de Apoyo.
2.0 Recepcion |2.1 Recibe oficio y justificacion, elabora solicitud L
de oficio y para el Comité e incluye el asunto en el orden del|Subdireccién de
realizacion de | dia. nooursos
convocatoria e y
Servicios.
Integra el soporte documental del asunto a la
carpeta, incluyendo en su caso, informacién sobre
existencias, consumos y precios promedio.
2.2 Elabora oficio (original y copia) para convocar a
sesion de Comité y distribuir la carpeta informativa.
Recaba firma del Director de Administracion en el
oficio.
Distribuye oficio y carpetas entre los integrantes
del Comité, recaba acuse de recibido y archiva
copia del oficio con acuse.
» Oficio de convocatoria y carpeta
3.0 Sesionaen |3.1 Sesiona en la fecha programada, revisa la o
fecha solicitud de autorizacién, asi como la|Comite  de
d documentacion soporte. Los integrantes del|Adguisiciones,
programada mental _ g
Comité emiten su voto y determinan. Arrendamientos
y Servicios
Procede adquisicién?
No: Se asientan los hechos en acta, se informa la
decisién al Area usuaria y termina procedimiento.
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Si: Asientan los hechos en acta, se firma el formato
de solicitud de acuerdo y se turna a la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

Acta de la sesion

40 Remite 41 Recibe y remite al Departamento de|Subdireccion de
copia de Adquisiciones una copia de la solicitud de acuerdo, | Recursos
solicitud de firmada por los Integrantes del Comité. Materiales y
acuerdo « Solicitud de acuerdo Servicios.

50 Recibe 5.1 Recibe autorizacién del Comité y continda|Departamento

autorizaciéon
realiza pedido

y

procedimiento para la formulacién de pedidos en
los términos sefialados en el procedimiento
respectivo.

Solicitud de acuerdo autorizada

TERMINA PROCEDIMIENTO

de
Adquisiciones
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5.0Diagrama de

Flujo

AREA USUARIA

SUBPIRECCION DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS

SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE
ABASTEGIMIENTO

EHNYIA OFICILO
SOLICITANDO
ADQUISICION

>

Y

RECIBE OFICIO ¥V
JUSTIFICGACION,
ELABORA SOLICITUD
EINCLUYE ASURTO
EH GRDEN DEL DIA

OFICLD

INTEGRA SOPORTE
DOGUMENTAL A LA
CARPETA DE COMITE

ELABORA OFICIO
{ORIQINAL ¥ COPIA)
PARA CONYOCAR A

SESION DEL COMITE Y
DISTRIBUYE

OFICIG(O,1)

RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION EN
13 [o]

DISTRIBUYE CFICID Y
CARPETAS A LOS
IMTEGRANTES DEL
COMITE ¥ RECABA

AGUSE DE REGIB'DOD

SESIONA EN LA
FECHA PROGRAUADA
Y REVISA SOLICITUD
DE AUTORIZACION AS1

DOCUMENTACION
SOPORTE

LOS INFTEGRANTES
DEL COUITE EMITEN
SUVoTOo Y
DETERMINAN

LPROCEDE?

BE ASIENTA EN EL
AGTA SE INFORMA AL
AREA USUARIA Y
TERMINA
PROCEDIMIENTO

ASIENTAN LOS
HECHOS EN ACTA, SE
FIRWA FORMATO ¥ SE

ENVIA

A

RECIBE ¥ REMITE
COPIA BE LA
S0LICITUD PE

ACUERDO FIRMADA

SOLICITYUD OE
ACUERDO

RECIBE
AUTORIZACION DEL
COMITE ¥ ELARORA

PFEDIDO
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Estatuto Organico del INMEGEN.

No aplica

Medicina Genémica. Marzo 2008

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de

No aplica

Publico y su Reglamento

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

No aplica

Manual del Sistema "SQL-Ledger”

No aplica

7.0 Registros

Requisicién de Jefe del :
compra 5 anfos Departamento de No aplica

Adquisiciones
Numero de pedido o Jefe del
contrato 5 afios Departamento de No aplica

Adquisiciones
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8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algtin derecho real sobre €stos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesion o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida util es mayor a un afo y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,

elc.

Requisicién.- Documento a través del cual las 4reas solicitan la adquisiciéon de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adguiridos por el INMEGEN.

Licitacién.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propdsito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9.0 Cambios de esta version

Nurero de Revisién | Fecha de actualizacién |  Descripcion del cambio -
13. Version Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1. No aplica
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1.0 Proposito

1.1

Formalizar mediante el llenado y requisitado adecuado del Formato de
Pedido, la adquisicion de bienes, observando la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, con el propdsito de que los
areas sustantivas y de apoyo cuenten oportunamente con los recursos
materiales necesarios para su operacion.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.
A nivel externo el procedimiento no es aplicable

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

Derivado del fallo objeto de una licitacion publica, invitacion a cuando menos
tres personas o adjudicacion directa, se generara un pedido que sera
formulado por el Departamento de Addquisiciones.

Los pedidos se pactaran a precios fijos, unitarios, netos y vigentes por lo
menos 30 dias después de la fecha de apertura de ofertas econdmicas o
presentacién de las cotizaciones. No obstante, cuando asi se justifique, se
podran pactar incrementos o decrementos a los precios, aplicando la férmula
de ajuste que establezca la convocante antes de la presentacion de las
propuestas técnicas y econémicas. (articulo 44 de la Ley).

Si el interesado no firma el pedido por causas imputables a el mismo, dentro
del plazo sefialado por el articulo 46 de la Ley, el Instituto podra adjudicar el
pedido al proveedor que haya presentado la siguiente proposicién solvente
mas baja.

El licitante a quien se le adjudique un pedido no estara obligado a suministrar
los bienes si el Instituto por causas imputables a el mismo, no firma el pedido
oportunamente (articulo 46 de la Ley).
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< 3.5 Cuando asi lo exijan las condiciones operativas y exista suficiencia
2 presupuestal, se podra acordar el incremento en la cantidad de bienes
solicitados en los términos del articulo 52 de la Ley.

f); /\j 3.6 Los pedidos contendran como minimo los requisitos indicados por el articulo

45 de la Ley. Los pedidos se formalizaran dentro de los veinte dias naturales

siguientes a la fecha del fallo respectivo. (articulo 46 de la Ley) —~

3 ﬁ 3.7 Cuando un bien se requiera en forma repetitiva, se podran celebrar contratos
‘ y pedidos abiertos. (articulo 47 de la Ley)

- (0 3.8 En los pedidos que rebasen un ejercicio presupuestal, el Instituto determinarg
Y el presupuesto total y los relativos a los ejercicios que se afectaré’l?, tomando
en cuenta los costos vigentes y otorgando preferencia a las previsiones para
el cumplimiento de las obligaciones contraidas durante ejercicios anteriores.

(articulo 24 de la Ley).

. f 3.9 E! Departamento de almacenes bajo ninguna circunstancia recibira bienes
77 que no estén amparados por un pedido debidamente requisitado y firmado.

2 1 3.10 En caso de que los bienes no cumplan las especificaciones y caracteristicas
- técnicas sefialadas en el pedido, se devolveran a los proveedores sin darles
entrada, indicandoles que corrijan las deficiencias o diferencias detectadas, lo

cual se informara inmediatamente a la Subdireccién de Recursos Materiales,;,/

7 /7 3.11 El atraso en la formalizacién de los pedidos prorrogara en igual plazo la fecha
v de cumplimiento por parte del Instituto y del proveedor. (articulo 46 de la Ley).

3.12 La garantia que exija el Instituto para asegurar el cumplimiento de los pedidos
7.1
que suscribe podran ser mediante, cheque certificado, de caja o fianza

3.13 La firma de Servidores Publicos facultados en los pedidos, se ajustara a lo
sefialado en el documento denominado Politicas, Bases y Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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1.0 Elabora
pedido y
registra

las
caracteristicas y especificaciones indicadas por
el area solicitante, derivado del resuitado de la
Licitacidon Publica, Invitaciébn a cuando menos
tres personas o Adjudicacion Directa.

de acuerdo con

1.1 Elabora pedido,

Recaba firma del Subdirector de Recursocs
Materiales y Servicios.
Pedido (original y 5 copias)

1.2 Turna pedido a la Subdireccion de Recursos
Financieros para asignacion presupuestal, con
relacién (original y copia), archiva acuse de
recibido y registra fecha del movimiento en el
sistema de control.

Pedido y relacion (criginal y copia)

Departamento
de
Adquisiciones

2.0 Revisa
presupuesto y
determina

2.1 Revisa estado del ejercicio presupuestal en
la partida correspondiente y determina:
¢ Procede?.

No: regresa pedido al Departamento de
Adgquisiciones y termina procedimiento.

Si: Estampa sello presupuestal, regresa original
del pedido al Departamento de Adquisiciones
con oficio, archiva copia del pedido y del acuse
de recibido.

Pedido y relacion

Subdireccion
de Recursos
Financieros

3.0 Recaba
firmas, turna 'y
registra

3.1 Recibe pedido, recaba firmas del
Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
y Director de Administracion, registra fecha del
movimiento en sistema de control.

3.2 Turna relacién en (original y copia), pedidos
a la Subdirecciéon de Recursos Financieros para
resello presupuestal y archiva acuse de recibido

Departamento
de
Adquisiciones
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y registra fecha del movimiento en sistema de
control.
e Pedido y relacion
4.0 Resella 4.1 Resella pedido, regresa original y una copia _ _
pedido al Departamento de Adgquisiciones con oficio | Subdireccion
(original y copia) y archiva una copia del pedido|de  Recursos
y acuse de recibido. Financieros
» Pedido y relacion
5.0 Registra 5.1 Recaba, en su caso y de acuerdo con
montos, firmas adicionales y registra fecha del|{Departamento  de

fecha en sistema

movimiento en sistema de control.

Recaba firma del proveedor en el pedido,
distribuye.

Original del pedido para el proveedor o
prestador del servicio

12, copia del pedido al expediente

23 _copia al Almacén

ie

5.2 Registra fecha del movimiento en sistema
de control.

Addquisiciones

6.0 Entrega
pedido al
proveedor

6.1 Entrega al proveedor o prestador del
servicio, original del pedido Yy/o contrato,
garantia y acreditacion correspondientes y
acusa de recibido en la copia del pedido y/o
contrato.

Archiva en expediente la copia del pedido.

6.2 Recibe original dei pedido
Pedido y/o contrato

Garantia y
correspondientes

acreditacion

Departamento de

Adquisiciones

7.0 Recibe hienes
y verifica

7.1 Recibe bienes y verifica que cumplan con
las caracteristicas y especificaciones, cotejando
contra la copia del pedido.

7.2 Sella de recibido en el original y copias de la

Area de Almacén
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factura. Entrega el original de la factura sellada
al proveedor archiva una copia de la factura en
el expediente y turna 22. Copia de la factura al
Departamento de Adquisiciones

« Pedido y/o contrato y bienes

8.0 Recibe copia
de facturay
captura en
compranet

8.1 Recibe copia de la factura y la archiva en el
expediente correspondiente junto con la
garantia del proveedor.

Captura pedido en sistema Compranet de
acuerdo a lineamientos establecidos.

¢ Pedido
» Copia de factura y garantia

TERMINA PROCEDIMIENTO

Departamento
Adquisiciones

de
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DEPARTAMENTG DE

DEPARTAMENTO DE

PROVEEDQR ©
PRESTADOR DE

DEPARTAMENTO DE
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REVISA ESTADO DEL
ELASBORA ORDEN DE EJERCGICID
COMPRA {ORIQINAL ¥ PRESUPUESTAL EN LA
COfiIA} SEQUN PARTIDA
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTAL Y
DETERMINA
ORDEN DEC
) No 5
—_— tPROGEDE?Y
REGCAHA FIRMAS DEL
SUBDIRECTOR DE REGRESA ORD EN DE
RECURSOS GCOMPRA AL
UATERIALES ¥ DEL DEPARTAMERTO OF
JEFE DEL P ABASTECIMIENTO ¥
DEPARTANENTO TERMIHA
PROCEDIMIENTO
3 ESTAMPA SELLO
PRESUPUESTAL,
REGRESA ORIAINAL
DE LA ORDEN DE e —
TURHA ORDEN DE GOMPRA GON OFICIO.
COMPRA PARA SELLOD ARGHIVA ORDEM DE
PRESUPUESTAL CON GOUPRA Y AGUSE
RELACION {ORIGINAL
¥ COPIA), ARCHIVA ORDER DE GD.‘-“_P;‘::
ACUSE DE RECIBO Y
REGISTRA FECHA DE OFICI0.1)
MOVIMIENTO
ORDEN DE PRA '
o R N
v —
()
RECIEE ORDEN DE
COMPRA, INPRIWE
PEDIDO {ORIGINAL Y 2
COPIAS}Y RECABA
FIRMAS
ORDEN DE COUPAA
PEDIDIO {D.3}
CONTROL DE EMISION
Elabord : Autorizé;
Nombre ~Julio Cgstillo Vina@ Lic. Mario F@E@ Romeo Dr. Gerardg Jiménez Sanchez
P4

Firma -

——

AN

Fecha Marzo W

2\

L3

r A~

Marzo de 2009

//,A/W -

N\




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS N\ :;I e Nacom ggfigo:

[ 3 nstituto MNacicnal de -

@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES g é Medicina Genéﬂr&[g Hoja: 15106
o 18.- Formulacién de Pedidos. ’ 1950

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AL A DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO CONTABILIDAD SERVICIO ALMACENES
TURNA PEDIDIO CON
RELACION [ORIGINAL INA E
¥ copm‘wnm\ RESELLA PEDIDIG. H%‘égl%gfielimsleu.q '
RESELLD REGRESA, ORIGINAL ¥ AARANTIA Y
COPIACON OFICIO ¥
APRRCEHSI::": LE:SUTSAEL'\« ARGHIVA COPLA DE Ac?.ocs’;ﬁ:l:)g; gé?BNOVEN
REGISTRA FECHA DE OFICIO Y PEDIDID COFIA DE PEDIDIO
MOVIMIENTOD -
RECABA EN SU CASO
¥ DE ACUERDO A
MONTOS FIRMAS
ADICIONALES
RECADA FIRMA DEL
PROYEEDOR EN EL
PEDIDO ¥ DISTRIBUYE
[ORIGINAL)
PRO, DQR
EMTREGA ORIGINAL
DEL PEDIDIO ¥
HEGISTRA FECHAEN
SISTEMA DE
GCONTROL
PEDIDIO (O.1)
CONTROL DE EMISION
Eljboré : Rey,ls(: Autorizé:
Nombre 3G astillo Vinalg Lic. Mario @%@h«{ Romeo Dr. Gerardo Jiménez Sanchez
>~ l/ ra
F @ ; > ’/IV?
Fecha ar Marzo de 2Q0R_\ / Marzo a6 2009




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

AL

18.- Formulacién de Pedidos.

ra

AW

r\l

P

Lo

Cédigo:

[ 3
lnstiFuto Nacional de| Rev.
Medicina Genbnﬂa'iﬁg Hoja: 152de

1950

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIO

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES

ARCHIVA EN
EXPEDIENTE COPIA
OE PEGIDID

RESELLA PEDIDID,
REGRESA (CRIGINAL
¥ 2 COPIAS) CON
OFICIO (ORIGINAL ¥ 2
COPIAS)Y ARCHIVA
COPRIA DE PEDIDID

ENTREOA LOS BIENES
SOLICITADOS SEGUN
PEDIDIO

PEDI

RECIHE COPIA DE LA
FACTURAY LA
ARGCHWAEN
EXPEDIENTE JUNTO
CON QARANTIA

FACTURA

CAPTURA PEDIDIO EN
SISTEMA COMPRANET
DE ACUERDO A
LINEAMIENTOS

FIN

ARCHIVA ACUSE DE
RECIBO

[

RECIBE BIENES.
VERIFICA QUE
CUMPLA COH

ESPECIFICACIOMES

SEGUN PEDIBIO

SELLA DE RECIBIDOD
EH ORIGINAL ¥
COPIAS DE LA

FACTURA

ENTREGA ORIGINAL
DE FACTURA
SELLADA, ARCHIVA
UHA COPIA Y TURNA
COPIA AL
BEPARAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

CONTROL DE EMISION

Elaboré :

Autorlzé:

Nombre )o-—dmﬁf stillo Vinalay ) Lic. Mario %sin Romeo Dr. Gerardo)iiménaz Séanchez
Firma % \ \ AW,—?
Fecha Warz \ /" Marzo de 2009

AN




Z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS X Cédigo:

SALUD

JEEALTARIN
DE 3ALYD

R nstituto Naclonal de| Rev.
@ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES iy Medicin G;ngglg Hojer 153d

18.- Formulacidn de Pedidos. ’ 18501

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Genoémica. Marzo 2008 P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica
Publico y su Reglamento P
Manual del Sistema “SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

Jefe del Departamento

Requisicién de compra 5 afos Ce s No aplica
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Numero de pedido o
contrato i Jefe del Departamento :
s L N lica
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8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Adquisicién.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algin derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida util es mayor a un aiflo y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,
etc.

Requisiciéon.- Documento a través del cual las areas solicitan la adquisicion de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adguiridos por el INMEGEN.

Licitacion.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

9.0Cambios de esta version

:~ Numero de Revision | Fecha de actualizacion | Descripcién del cambio -
12. Versién Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1. No aplica
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 70? Codigo:
L L

1.0 Propédsito

1.1 Contar con el Documento Oficial que permita framitar y controlar Ila
contratacién de los servicios que requieren las diferentes areas del Instituto
Nacional de Medicina Gendmica para realizar sus funciones, dentro del marco
normativo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del
Sector Puablico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito al area de
adquisiciones y las areas requirentes de bienes.

2.2 A nivel externo el procedimiento no es aplicable
3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

7. 3.1 Los contratos se pactaran a precios fijos, unitarios, netos y vigentes por lo
menos 30 dias después de la fecha de apertura de ofertas econdmicas o
presentacion de las cotizaciones. No obstante, cuando asi se justifique, se
podran pactar incrementos o decrementos a los precios, aplicando la formula de
ajuste que establezca la convocante antes de la presentacién de las propuestas
técnicas y econdmicas, en c¢aso de licitacion o invitacion. (articulo 44 de la Ley)

4. &

.« 3.2 Si el interesado no firma el contrato por causas imputables a el mismo o
4’7 dentro del plazo sefialado en el articulo 46 de la Ley, el Instituto podra adjudicar
el contrato al proveedor que haya presentado la siguiente proposicion mas baja.

.o 3.3 El licitante al que se le haya adjudicado un contrato, no estara obligado a
e zr{r“sumlnlstrar los servicios si el Instituto por causas imputables al mismo, no firma
/ el contrato oportunamente. (articulo 46 de la Ley) (o e i et
v {j,},«m/ ¥ [
) 3.4 Cuando asi lo exijan las condiciones operativas,’ se podra acordar el
e incremento en la cantidad de bienes golicitados en los términos del articulo 52 de
la Ley. N0 ey

R v 3.5 Los contratos contendran como minimo los requisitos y datos indicados por
el articulo 45 de la Ley. Los contratos se formalizaran dentro de los veinte dias

naturales siguientes a la fecha én que tenga lugar eDfalIo respectivo. " G
Vel [
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3.6 Cuando un bien o servicio se requiera en forma repetitiva, se podran celebrar
contratos abiertos en los términos del articulo 47 de la Ley y el 56 de su
Reglamento.

3.7 En los contratos que rebasen un ejercicio presupuestal, el Instituto
determinaré el presupuesto total y los relativos a los ejercicios que se afectaran,
tomando en cuenta los costos vigentes y otorgando preferencia a las previsiones
para el cumplimiento de las obligaciones contraidas durante ejercicios anteriores.
(articulo 24 de la Ley)

3.8 En caso de que los servicios que proporciona el proveedor no cumplan las
especificaciones y caracteristicas técnicas sefialadas en el contrato, se le hara
saber a éste, indicandole que corrija las deficiencias o diferencias detectadas.

3.9 Las garantias que exige el Instituto para asegurar el cumplimiento de los
contratos pueden ser mediante, cheque de caja, cheque certificado fianza

3.10 El atraso en la formalizacion de los contratos prorrogara en igual plazo la
fecha de cumplimiento por parte del propio Instituto y del proveedor. (articulo 46
de la Ley).
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los

1.1
1'(?03?;8@ envia requerimientos del area solicitante y el resuitado | Departamento  de
y “lde la licitacion puUblica, invitacién a cuando [Adquisiciones
. ?\ ( menos tres personas o adjudicacion directa.
;;,_.l
a7 1.2 Mediante relacion firmada por el
A~ Subdirector de Recursos Materiales (original y
! copia), envia contrato a la Subdireccion
Juridica para su revision y visto bueno y archiva
copia de la relacién con acuse de recibido.
+ Contrato
2 0 Revisa 2.1 Recibe contrato y procede a su revision
céntrato y para comprobar que cumple con la normatividad [ Subdireccién de
dictamina y se salvaguardan los intereses del Inshhﬁ;ngd_‘j_ Asuntos Juridicos.
2.2 Elabora y envia oficio dirigido a la
Subdireccion de Recursos Materiales (original y
copia) comunicando su dictamen favorable o
sus observaciones y archiva copia del oficio con
acuse de recibido.
¢ Oficio
3.0 Recibe 3.1 Recibe oficio y contrato y lo turna al|Subdireccion de
cc.)ntrato y turna Departamento de Adquisiciones. Recursos
» Oficio y contrato Materiales y
Servicios.
4.0 Recibe oficio 4.1 Recibe oficio asi como contrato y determina:
' Departamento  de
y contrato Procede? . Adquisiciones
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Via correo envia copia del contrato al
proveedor para su revisién y conformidad.
» Contrato
CONTROL DE EMISION
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5.1 Recibe contrato y procede a su revision, al
5.0 Regresa . . )
contrato y término, regresa cpntrato ala Subd_lr_ecmon de | Proveedor 0
- Recursos Materiales y  Servicios  con|Prestador de
comentarios . . e
observaciones o conformidad. Servicio
+ Contrato
6.1 Recibe y turna contrato al Departamento de | Subdireccion de
6.0 Turna N
contrato Adquisiciones. Recur_sos
« Contrato Materiales y
Servicios
7.0 Recibe 7.0 Relcibe contrato, verifica observaciones y
determina. Departamento de
contrato y p I
determina Procede” N Adquisiciones
No: Regresa a la actividad 1.
Si: Prepara cuatro juegos del contrato y los
remite mediante relacion (original y copia) para
ribrica al Area Usuaria y archiva copia de la
relacién con acuse de recibido.
8.0 Recibe 8.1 Recibe los cuatro juegos del contrato, sella, L

contrato y envia

regresa por oficio (original y copia) al
Departamento de Adquisiciones y archiva oficio
con acuse de recibido.

Subdireccion ¢
Juridica

9.0 Recibe

contrato y remite

9.1 Recibe los cuatro juegos originales del
contrato y los remite a la Subdireccién de
Recursos Financieros mediante oficio (original y
copia) y archiva copia de éste con acuse de
recibido.

Departamento de A

dquisiciones

10.0 Recibe

contrato y regresa

10.0 Recibe cuatro juegos del contrato firma y
regresa a adquisiciones.

Area Sustantiva y

de Apoyo
11.0 Recibe 11.0 Recibe contrato firmado por el usuario y lo
i turna a la Subdireccion de Recursos Materiales [ Departamento  de
contrato y turna - L
y Servicios. Adquisiciones
12.0 Recibe 12.1 Recibe contrato, firma y lo regresa Subdireccién de
Recursos
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contrato y regresa Materiales y
Servicios
: 13.1 Recibe contrato y envia los cuatro juegos
;mtizRembe y del contrato a tramite de suficiencia [ Departamento de
presupuestal mediante relacién (original y|Adquisiciones
copia) firmada y archiva copia de la relacién con
acuse de recibido.
14.0 Recibe 14.1 Recibe los cuatro juegos del contrato y
contrato y sefla revisa suficiencia presupuestal. gggﬂlrrsegzsmén de
Coloca sello de suficiencia presupuestal, | financieros.
regresa mediante oficio (original y copia) tres
ejemplares del contrato al Departamento de
Adquisiciones y conserva copia para tramites
internos y archiva copia del acuse de recibido,
15.0 Recibe 15.1 Recibe tres tantos del contrato con
coﬁtrato y turna suficiencia presupuestal y turna para firma del|Departamenio  de
Director de Administracion Adquisiciones
. 16.1 Recibe, firma y regresa al Departamento
:e6 é?els-\::c'be y de Adquisiciones Direccion de
Administracion
17.0 Comunica a 17.1 Comunica al proveedor y/o prestador del
préveedor Servicio gque debe pasar a firmar su contrato y a|Departamento  de
entregar la garantia respectiva. Adquisiciones
18.1 Obtiene y entrega garantia en el
QOE o
;grgntinat rega Departamento de Adquisiciones. Proveedor 0
prestador de
servicios
. 19.1 Recibe y revisa la garantia y determina
::v?s? ecibe y ¢, Procede? Departamento  de
No: Comunica al proveedor que debe acudir|Adquisiciones
ante la Institucion afianzadora para cambiarla.
Si: Continua procedimiento.
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20.0 Firma tantos 20.1 Firma los tres tantos del contrato.
del contrato Proveedor 0
prestador de
servicios

21.1 Entrega un ejemplar del contrato al
21.0 Entrega proveedor y/o prestador del Servicio. Departamento  de
contrato a Adquisiciones
proveedor 21.2 Remite por oficio (original y copia) un

ejemplar del contrato a la Subdireccion Juridica

y archiva otro ejemplar del contrato junto con la

documentacién soporte y el oficio de envio a la

Subdireccion Juridica con acuse de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

AREA JURIDICA

DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERYICIO

ELABORA CONTRATO OE
ACUERDO ALDS
REQUERIMIENTOS Y A EL
RESYLTADO DE LA
LIGITACION

CUMPLE CONLA
HORMATIVIDAD

RECIBE CONTRATO.
PROCEDE A SU REVISION
PARA COMPROBAR QUE

RECIBE CONTRATO,

CYMPLE CON LA
HORMATIVIDAD

PROGEDE A SU AEVISION
PARA COMPROBAR QUE

CONTRATO

CCNTRATO

MEDIANTE RELAGION
FIRUADA {ORIQINALY
COFIA) ENVIA CONTRATO
PARA REVISION. Yo Bo. ¥
RELACLDN

RECIB0O

ELABORA Y £NVIA OFICIO
COMUHICANDO §U
DICTEMEN ¥ ARCHIVA COFIA
DEL OFICIO COH ACUSE DE

RELACLON (0.1}

OFICIO (0.1}

RECIBE GFICIO AS| COMO.
CONTRATO Y DEVERMINA

NO

EXHSTEN
QBSERVACIONES

ENVIA COFIA DEL
CONTRATO PARA
REVISION Y
CONFORMDAD

b REGRESA A LA
ACTIVIDAD Mo 1

GONIRATO

RECIBE CONTRATO Y
PROCEDE A 53U REVISIOH

CONTRATO

REQAESA CONTRATO CON
CBSERVACIONES O
CONFORMIDAD

COHNTRATO

REGIBE ¥ TURNA CONTRATO

CORTRATO
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DEPARTAMENTC DE
ABASTECIMIENTO

AREA JURIDICA

AREA USUARIA

SUBDIRECTOR DE
RECURSO0S
MATERIALES Y
SERVICIOS

REGIBE CONTRATO,
YERIFICA ¥ DETERMINA

CONTRATO

LSON
WALIDADASY

Sl

PREPARA SEIS
JUEGOS DEL
CONTRATO, REMITE
UEDIANTE RELACION
PARA RUBRICA ¥
ARCHIVA

REGRESA ALA
ACTWIDAR No_ 1

I

RECIBE & JYEGO S DEL
CONTRATOQ, RUBRICA,
REGRESA POR OFICIO ¥V
ARCHIVA OFICIO CON ACUSE

L/ CONTRATO(5}

RECIBE 6 JUEGOS DEL
CONTRATO, LOS REMITE
PARA FIRMA POR OFICIO Y
ARCHIYA QFICIO CON ACUSE

CONTRATO(E)

RECIBE 6 JUEGGCS DEL
CONTRATO, LOS FIRMA _LOS
REGRESA POR OFICID ¥
ARCHIVA OFICIO CON ACUSE

I\_/ COHTRATO(6}

RECIBE § JUEQOS DEL
CORTRATO LOS TURNA PARA

RECIBE § JUEGOS DEL
CONTRATO, LOS FIRUAY
LOS REGRESA

CONTRATQ(6)
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DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

PROVEEPOR O
PRESTADQR DE
SERVICIO

REGIBE ¥ ENVIA & JUEQDS
DEL CONTRATO PARA
TRAMITE DE SUFIGIENCIA
PRESUPUESTAL CON
RELACION FIRUADA ¥
ARCHIVA COPIA CON ACUSE

G180

CONTRATO(6) D
RELACION

RECIBE TRES TNATOS DEL
CONTRATO CON
SYFICIEHCIAPAESUPUESTAL
Y TURMA PARA FIRMA

RECGIBE & JUEQOS DEL
CONTRATO Y REVISA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

CONTRATO(E)

COLOCA SELLO DE
SUFIGIENCIA
PRESUPUESTAL REQRESA
MEDIANTE OFICIO (ORIOINAL
¥ COPIA)TRES EJEMPLARES
¥ CONSERVA LOS OTROS
TRES PARA TRAMITES ¥

HivA

CONTRATOIG)

REGCIBE CONTRATOS FIAMA
¥

GOMUNICA AL PROVEEDOR
QUE OEBE PASAR A FIRMAR
DE CONTRATO ¥ A
ENTREGAR GARANTIA

I\/ CONTRATO(3)

OBTIENE ¥ ENTREQA
GARAKTIA

GARANTIA
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PEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTO

PROVEEDOR O
PRESTADOR DE
SERVICIO

RECIBE . REVISA LA
GARANTIA Y DETERMINA

GARANT

LESTA
CORRECTA?

PROVEEDOR QUE
DEBE ACUDIR A

COMUNICA AL

CAMBIARLA

PROCEDIMIENTO ¢

CONTINUA

|

FIRMA TRES EJEMPLARES
DEL CGONTRATO

I\—/ COTRATO (3)

ENTREGA UN EJEMPLAR DEL
CONTRATQ AL FROVEEOOR
COR 3}

REMITE POR OFICID
(ORIGINAL ¥ COPIA) UN
EJEMPLAR DEL CONTRAVO
AL AREA JURIDICA Y
ARCHIVA EL OTRO CON
BGOCUMENTACION SOPORTE

BOCUMENTAGION
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PR

Estatuto Organico del INMEGEN.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de

Medicina Genémica. Marzo 2008 No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No avlica
Publico y su Reglamento P

Manual del Sistema “SQL-Ledger” No aplica

7.0 Registros

Jefe del Departamento

Requisicion de compra 5 afios F No aplica
4 P de Adquisiciones P
Nimero de pedido o
. Jefe del Departamento .
contrato 5 afios part No aplica
de Adguisiciones
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;}f Codigo:

8.0Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

9.0

Adquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algan derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes muebles.- Son mercancia cuya vida atil es mayor a un afo y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automoviles,
etc.

Requisicion.- Documento a fravés del cual las areas solicitan la adquisicion de
materiales de consumo o bienes muebles.

Sistema “SQL-Ledger”.- Conjunto de elementos ordenados que se relacionan e
interactian de manera que pueden controlar y administrar los registros fisicos y
contables de los bienes muebles y de consumos adquiridos por el INMEGEN.

Licitacién.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes

y servicios, del Gobierno Federal, con el proposito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores

Cambios de esta version

12, Version Marzo, 2009

10.0 Anexos

10.1. No aplica
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I11.20 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
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19.- Elaborar el Pregrama de Trabajo de Mantenimiento
Prevenlivo y Correclivo

1.0 Propésito

1.1

Establecer en forma precisa y ordenada las actividades que se realizaran
para propiciar y conservar en condiciones 6ptimas de operacion los muebles,
equipos e instalaciones ocupadas por el INMEGEN, con la utilizacion de
recursos humanos propios, herramientas y refacciones adquiridas.

2.0 Alcance

2.1A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas.

2.2 A nivel externo no aplica.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El Departamento de Mantenimiento serd el responsable de efectuar
recorridos de inspeccidn para detectar requerimientos de mantenimiento.

El Departamento de Mantenimiento seré el responsable de recibir, registrar y
clasificar solicitudes de servicios de mantenimiento.

El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de evaluar la
factibilidad técnica de los requerimientos.

El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de analizar la
capacidad de respuesta de los recursos propios disponibles en coordinacién
con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.

El Departamento de Mantenimiento serd el responsable de determinar las
actividades a desarrollarse con recursos propios o con recursos contratados
en coordinacién con la Subdireccion de Recursos Materiales,

El incumplimiento de lo establecido en este apartado se sancionara
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

1.0 Indica
normatividad.

Materiales y Servicios elabore el programa de
trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo.

+ Programa de frabajo de mantenimiento
preventivo y correctivo

SRS o=

1.1 Indica a la Subdirecciéon de Recurs-;)s'

Direccion de
Administracion

indicacion.

2.0 Recepcion de

2.1 Recibe indicacién para elaborar el programa de
trabajo de mantenimiento preventivo y correctivo y

Subdireccion
de Recursos

redistribucién de espacios mediante solicitud
escrita, telefonica o personal.

» Requerimientos

turna. Materiales y
« Programa de trabajo de mantenimiento {Servicios.
preventivo y correctivo
3.0Recepcion de |3.1 Recibe informacion de requerimientos de |Departamento
Informacion. mantenimiento necesidades de adaptacion o|de

Mantenimiento

4.0Recopilacion
de requerimientos

4.1 Recaba informacién directa de requerimientos
en inspecciones rutinarias de los equipos e
instalaciones.

* Requerimientos

Departamento
de
Mantenimiento

determinacion.

5.0 Clasificacion y

5.1Clasifica la informacion para determinar las
actividades a realizarse con recursos propios o
contratados.

¢ Requerimientos

Departamento
de
Mantenimiento

requisicion.

6.0Elaboracion de | 6.1

Elabora requisicion anual de
herramientas y materiales necesarios para
ejecucion de trabajos con recursos propios.

* Requisicién anual

Departamento
de
Mantenimiento

7.0 Elaboraciéon [ 7.1 Elabora catalogo de conceptos de los trabajos | Departamento
de Catalogos de | a realizarse con recursos contratados. de
conceptos. » Catalogo de conceptos Mantenimiento
CONTROL DE EMISION

ERboré : RPvisQ: Autorlzé:
Nombre . Julio Ga;gﬂ\linala;) Lic. Ma@é{%e% Romeo Dr. GirardolJiménez Sanchez
e ] = N\ I
Fecha Marzo de 2009 Marzo d8Qdg9 \ “ Marzo de 2009

NN\




G MANUAL DE PROCEDIMIENTOS NG _ Cédigo:
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19.- Elaborar el Programa de Trabajo de Mantenimiento e reoco | Hoja:1710 do
Prevenlivo y Correclivo 1950
8.0Elaboracion de | 8.1 Elabora programa de trabajo anual en el{ Departamento

programa.

mes de noviembre del afo vigente, para el
ejercicio siguiente y lo turna para su revision.

Programa de Trabajo

de
Mantenimiento

9.0Recepcion de
procesos de

2.1 Con el programa de trabajo y en
coordinaciéon con la Subdireccion de Recursos

Departamento
de

adquisicion. Materiales y Servicios organiza y lleva a cabo los | Mantenimiento

procesos para la adquisicion de materiales y la

asignacion de trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo correspondientes.

+ Programa de Trabajo
TERMINA PROCEDIMIENTO
GONTROL DE EMISION
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0. Cédigo:
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; Medicina Gendmica

5.0Diagrama de Flujo

5.0 Dlagrama de Flujo

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

‘ INICIO )

1

{

INDICACION BE

NOI YIDAD

RECEPCION DE

NDICACION

RECEPCION DE
IHFCRMACION

4
RECORILACION
DE

| REQUERIMIENTO
8

CLASIFICACION ¥
DETERMINACION

v ]

ELABORACION
BE REQUISICION

ELABORACION
DE CATALOGOS
DECONCEPTOS

ELABORACION
DE PROGRAMA
ANUAL

PROCESODE
ADQUISIGIONES

CONTROL DE EMISION
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Cédigo:

Instituto Naciomal de | Rev.

Hoja: 17301 de
1950

6.0 Documentos de Referencia

Puablico y su Reglamento

Estatuto Organico del INMEGEN., No aplica
Manual de Organizacién Especlfico del Instituto Nacional de No avlica
Medicina Genémica. Marzo 2008 P

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

7.0 Registros

Programa « éw .
Mantgenimie?\to Subdirector de
. 5 afios i No apli
Preventivo y Recursg:nlyil;toesnales y aplica
Correctivo
Subdirector de
Requisicién anual 5 afos Recursos Materiales y No aplica
Servicios
. Subdirector de
Catalogo de 5 anos Recursos Matergles
conceptos .y y
Servicios
CONTROL DE EMISION
Elalboré : R(evl‘sQ: Autorizé:
Nombre ) ~dtlio Castillo Vinalay ) Lic. Mario@@es}r@ Romeo Dr. Ger‘rjnrdo}imény Séanchez
Firma \ é’»’/(///’%—?
Fecha—| Marzdds 2060 —— Marzo de 7" Marzo de 2009

AN



QL BALUD

SALUD

STCAEEARIA

A Cddigo:
Instituto Nacional de | Rev.

Medicina Genémica | Hoja:1740 de
1850

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e ) d
\%} SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES kS
19.- Elaborar el Programa de Trabajo de Mantenimiento
Preventivo y Correclivo

8.0 Glosario

8.1

8.2

8.3

8.4

Addquisicion.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o algin derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o herencia.

Bienes Muebles.- Son mercancia cuya vida 0til es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria, automéviles,
etc.

Catalogo.- Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y
sistematizada un listado de cosas o eventos relacionados con un fenémeno en
particular.

Licitacion.- Acto de subastar o someter a concurso publico los contratos de bienes
y servicios, del Gobierno Federal, con el propésito de obtener la mejor oferta en
calidad y precio de los proveedores,

9.0 Cambios de esta version

_Ntimero de Revisién | - Fecha de actualizacion -

| Descripcién del cambio-

12, Version Marzo, 2009 No aplica

10.0 Anexos

9.1No aplica
CONTROL DE EMISION
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DE MANTENIMIENTO

I1.20 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES
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& SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES pittuto Macional de. | Bov.
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\\\\

1.0 Propésito

1

.1 Atender los requerimientos de mantenimiento mediante la utilizacién de

personal, equipo, herramientas y materiales del Instituto con los recursos
contemplados en el presupuesto de gasto autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el Procedimiento es aplicable a las areas administrativas del

Instituto,

2.2 Anivel externo no aplica

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de hacer cumplir al

personal operativo con su jornada de trabajo en base a sus derechos y
obligaciones.

3.2 El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de atender en forma

eficiente y oportuna los requerimientos de servicio que le son solicitados.

3.3  El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de la utilizacion en

forma adecuada y conveniente de las herramientas y los materiales de
trabajo.

3.4  El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de informar, cuando

se haya realizado la orden de servicio o, en su caso las causas que lo
hubieran impedido.

3.5  El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de recibir el formato

de orden de servicio debidamente requisitado.

3.6 Elincumplimiento de lo establecido en este apartado se sancionara conforme

a la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

CONTROL DE EMISIGN
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20.- Atencién de Solicitudes de Manlenimiento

Codigo:

Instituto Nacional de | Rev.

MEGCO HOja177EI de

1950

4.0 Descripcion del Procedimiento .

1.0 Indicacion de
normatividad.

AT
- s o

1.1 Indica a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios supervise la ejecucion
de frabajos de mantenimiento con recursos
propios.

Direccion de
Administracion.

3.0Recepcion de
indicacion.

2.1 Recibe indicacion para supervisar la
ejecucion de frabajos de mantenimiento con
recursos propios.

Subdireccion de

Recursos Materiales

y Servicios.

3.0 Recepcion de
solicitud.

3.1 Recibe solicitud de servicio de
mantenimiento escrita, telefénica o personal,
registra en libretas de control por
especialidad y elabora “orden de servicio”,

 Orden de servicio
+ Solicitud de servicio

Departamento de
Mantenimiento.

4.0 Evaluacion del
trabajo.

4.1 Evalla prioridad, grado de dificuitad y
naturaleza del trabajo a realizar y determina
el personal operativo que lo llevara a cabo.

Departamento de
Mantenimiento.

5.0 Verificacion de
existencias

5.1 Verifica existencias en el almacén del
Departamento de Mantenimiento.

Departamento de
Mantenimiento.

6.0 Entrega de
material.

6.1 Recibe el material para la ejecucién de
la “orden de servicio”.

e Orden de servicio

Departamento de
Mantenimiento.

7.0 Requisicién de
compra.

7.1 Solicita compra de material no existente
en el almacén del Instituto.

Departamento de
Mantenimiento.

8.0 Recibe
material y da
instrucciones

8.1 Recibe material solicitado e indica al
personal operativo la realizacién del trabajo
indicado en la “orden de servicio”.

¢ Orden de servicio

Departamento de
Mantenimiento.

9.0 Supervision de
trabajos

9.1 Supervisa la correcta ejecucion de los
trabajos y recaba firma de conformidad del
area solicitante en la “orden de servicio”.

Departamento de
Mantenimiento.
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Orden de servicio
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5.0 Diagrama de Flujo

5.0 Diagrama de FluJo

SUBDIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
|IDEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO E INMUEBLES)

1 —'—"'—-—l 2 l 3

INNCACICN DE RECEPCHON DE RECEPCIONDE
HOAMATIVIDAD INDICACION SOLCITUD

DIRECCION DE ADMINISTRACION SUBDIREGCION DE CONSERVACION ¥ MANTENIMIENTO

4

EVALUACION DEL
TRABAD

]

VERIFIGAGION DE|

EXISTENCIAS
3l
8
ENTREGA DE NG
WATERLAL
| 7
REQUISICION DE
COMFRA,
[

| RECESCION GE
MATERIAL

T

INDICAGIGN AL
PERSONAL

1 10

SUPERVISION DE
TRABAIQS

111

RECABACYGN DE
FIRMAS
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6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN. No aplica
Manual de Organizacion Especffico del Instituio Nacional de No apli
Medicina Gendmica. Marzo 2008 plica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N :

o aplica

Publico y su Reglamento

7.0 Registros

Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios
Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios
Subdirector de
Recursos Materiales y
Servicios

Solicitud de compra de

: No aplica
material ap

Orden de servicio 5 afos No aplica

Vale de salida 5 anos No apiica

8.0 Glosario

8.1 Bienes Muebles.- Son mercancia cuya vida util es mayor a un afio y son
susceptibles de ser trasladadas de un lugar a otro sin alterar ni su forma ni su
esencia, tal es su caso del mobiliario y equipo de oficina, maquinaria,
automoviles, etc.

8.2 Servicio.- La prestacion de servicios de cualquier naturaleza excepto los
relacionados con Obra Puablica.

CONTROL DE EMISION

E‘aboré : R/e\ﬁié H Autorizo:

Dr. Gerardo iménez Sanchez
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1950

9.0 Cambios de esta version

Marzo de 2009

12, Versién No aplica

10.0Anexos

10.1  Requisicidon de bienes o servicios.
10.2 Orden de servicio.
10.3 Nota de Salida

CONTROL DE EMISION
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& SUBDIRECCION DE RECURS0OS MATERIALES

20.- Atencién de Soficiludes de Mantenimiento

O Cadigo:

1
A

Institute Nacional de | Rev.

. ﬁ Medicina Gené,innggg Hoja:18201 de

1950

10.1 Formato: “Requisicion de bienes o servicios”

INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Dapartamento de Adguiskclones

REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

SOLICITANTE:
EXTENSION

FECHA DE SOLICITUD,

HIELO SECO: COTIZACION.
REFRIGERACION CATALOGO: 6
DBTROS MINGAR: Normales DICTAMEN TECNICO:
OTROS ININCAR:

O FURDRLCCION DE NECURIOE FIHAN = T
COMPROMISO: SYBTOTAL
PARTIDA: WA

ToTAL#

IGINF R Y, FMA DELS SURTTANTE

7
CONTROL DE EMISION
laboré : Isé: Autorizé:
Nombre o Viria Lic. Marﬁé@mési\no Romeo Dr. Gerardt/)rJiménez Sanchez
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Firna__ L AN o 7
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Fecha Marzo dé 39 / Marzo de 2009
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Instituto Nacional de | Rev.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;c{ Cadigo:

20.- Alencion de Soficiludes de Mantenimiento

N (= Medicina Gentmica Hoja:18301 de

REMCO

1850

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO

“REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS”

Nam. | . Concepto . Descripcién <
1. Requisicién de Bienes o Se anotard el nombre del departamento de
Servicios mantenimiento.
2. Fecha de solicitud Se anotara la fecha de elaboracion de la
orden de compra,
3. Descripcion de los bienes | Se anotaran las especificaciones de los
materiales o articulos que se solicitan.
4, Unidad Se anotard la unidad de medida de los
materiales que se solicitan.
5. Cantidad Se anotara la cantidad de los materiales que
se solicitan.
6. Uso técnico Se anotara el uso o destino de los materiales
solicitados.
7. Nombre y firma del Se anotara el nombre y firma del jefe del
solicitante departamento de mantenimiento.
8. Area de Almacén Se anotara firma y sello de no-existencia del
almacén de varios.
9. Area de Compras Se anotara firma y sello de recibido del area
de compras.
CONTROL DE EMISION
Elfiboré : Revl{ig: Autorizé:
Nombre - Julio (Ras‘lillo’\!inal@ Lic. Mari pe§iQo Romeo Dr.Ge‘rfrdo .,J,’imény.sanchez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . Cédigo:

Instituto Nacional de | Rev.

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES 5
20.- Alencién de Selicitudes de Mantenimiento

Medicina Gené':'&ijnéao Hoja:1840 de

1950
10.2 Formato "Orden de Servicio
ORDEN DE SERVICIO
FECHA: 1 AREA SOLICITANTE 2 NUM. DE ORDEN 3

. CONTROL DE EMISION
El3boré : Rev}sé\: Autorizé:
Nombre ic. Julio aslligol \lﬁl@ Lic. Mario E‘\}ns@sin Romeo Dr. Gerardo Jiménez Sanchez
Flrma,J \
Fecha Marzo e 2009 ~ Mazode 2003 \ Marzo de 2009
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;}{

20.- Atencién de Solicitudes de Mantenimiento

fZ) Medicina Genémica Hoja:1850 de
1950

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO
“ORDEN DE SERVICIO “DE MANTENIMIENTO

NGm Concepto - - Descripcién

1. Fecha Se anotara la fecha de recepcién del reporte
de mantenimiento.

2. Area solicitante Se anotara el nombre del area o servicio
solicitante.

3. Num. de orden Se anotara el numero progresivo por orden
cronolégico de recepcién,

4, Descripcion Se anotara la descripcién del servicio
solicitado.

5. Observaciones Se anotara las observaciones que en su caso
considere convenientes el solicitante.

6. Autorizé Se anotara el nombre del jefe del
departamento de  mantenimiento  de
inmuebles y la firma de autorizacién
correspondiente.

7. Materiales utilizados Se anotard los materiales utilizados en la
ejecucion de la orden servicio.

8. Mano de obra Se anotard el nombre del personal que
realiza los trabajos correspondientes.

9. Reporté Se anotara el nombre de la persona que
solicito el servicio.

10. Recibi¢ de conformidad Se anotara la firma de conformidad de los
trabajos realizados.

CONTROL DE EMISION
Eldboré : Rfﬂ'&n{: Autorizd:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ff
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10.3 Formato: "Nota de Salida”

-

SO

= a0

.4
.Lﬁ,

MEGEN

,-,.-i.\\'a.,|_

L.

INSTITUTO NACIONAL DE MEDICNA GENOMICA

Canl. Dowcripckén

PEDIDO

OROZCO GROZCO LORENA SOFIA

Procio  Importe

Recibe

Nombre y Flrma

ENTREGA
Nombte y Finua

Sutdotal

Toual

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;cf Cédigo:

20.- Alencidn de Solicitudes de Mantenimienlo

fZ Medicina Gendmica Hoja:18701 de

HEXCO

1960

Instructivo del Formato “Nota de Salida”

‘No.| - - Concepto - , .- Descripcion™" =
t | Nombre del Solicitante Anotar nombre del Servidor Piblico que
solicita
2 | Numero consecutivo de salida de | Anotar el nimero consecutivo de nota de
almacén salida emitida por el sistema de almacenes.
3 | Fecha de la nota de salida Anotar la fecha de elaboracién de la nota de
salida.
4 | Cantidad solicitada Anotar la cantidad solicitada por cada uno
de los materiales e insumos.
5 | Descripcion de los materiales e | Anotar la descripcion incluyendo el catalogo
insumos de los materiales e insumos.
6 | Precio Unitario Anotar el precio unitario de los materiales e
insumos.
7 | Nombre y Firma del que recibe Anotgr el n_ombre y _plasmar firma de
Servidor Publico que recibe.
8 Nombre y Firma de quien Anotar el nombre y plasma_r firma ’ del
entrega personal que enfrega perteneciente al area
de almacén.
9 | Importe total de la nota de salida | Anota el importe total de la nota de salida
CONTROL DE EMISION
El}abord : Re)ﬂio\: Autoriz6:
Nombre - Julio pastillo Vinal Lic. MarioWes]NRomeo Dr. GerardodWﬁEE Sénchez
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21.- Informe Mensual de Servicios de Mantenimienio

Wiwo

Cddigo:

®
Instltuto MNacional def Rev.

Medicina Genmica | oja: 1881 de

1950

11.21 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE
SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 7{ Cédigo:

21.- Informe Mensual de Servicios de Mantenimiento 1950

1.0 Proposito

1.1

Determinar el universo de accién del inmueble, instalaciones y equipos, para
determinar las necesidades programadas de mantenimiento preventivo y/o
correctivo y que permita su continua operacion, asi mismo dar a conocer a
las autoridades el grado de cumplimiento de las metas preestablecidas en el
programa anual de trabajo, indicando las actividades realizadas por
especialidad y por servicio, mensual y anualmente.

2.0 Alcance

2.1

2.2

A nivel interno el Procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.

A nivel externo no aplica

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Departamento de Mantenimiento elabora sus respectivos programas
anuales de mantenimiento.

El Departamento de Mantenimiento serd el responsable de determinar el
universo de accién del inmueble, instalaciones y equipos que competen a su
area.

El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de analizar y evaluar
los requerimientos en cuanto a su factibilidad técnica, prioridad, alcance de
los recursos disponibles, capacidad técnica y fuerza de trabajo.

El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de programar los
trabajos a realizar con personal del departamento y los contratados a
empresas especlficas en las que se requiere mano de obra, herramienta y
refacciones especializadas.

El Departamento de Mantenimiento sera el responsable de determinar:
unidad, cantidad, frecuencia y tipo de mantenimientos preventivos y
correctivos, vigencia del contrato y cobertura o no de refacciones

CONTROL DE EMISION
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21.- Informe Mensual de Servicios de Mantenimiento

Institute Nacional dg
Medicina Gendmica

Cédigo:
Rev.

Hoja:1900 de
1950

HMDICO

4.0 Descripcion del Procedimiento

1 .0 Indicacin de
normatividad

1.1 Indica a
Materiales y Servicios elabore el informe mensual
y anual de actividades.

la Subireccién de Rcrso

Direccion de
Administracion

2.0Recepcion de

2.1 Recibe indicacién para realizar el informe

Subdireccion

indicaciéon mensual, anual de actividades y turna de Recursos
Materiales y
Servicios.
3.0Clasificacion 3.1 Recibe indicacién y clasifica las 6rdenes de |Departamento
de drdenes servicio ejecutadas en el mes por especialidad; |de

aire  acondicionado, electricidad, plomeria,
pintura, aire comprimido, mobiliario y otros.

Mantenimiento.

4.0 Comprobacion
de 6rdenes

4.1 Contabiliza las érdenes de servicio de cada
especialidad desgiosando el area en la que
fueron realizadas en el formato “relacion mensual
de ordenes realizadas”.

Departamento
de
Mantenimiento.

5.0Notificacion de |5.0 Turna el informe mensual a la Direccion de |Departamento

Informe Administracién y a la Subdireccién de Recursos |de

mensual Materiales y Servicios. Mantenimiento.
6.0 8.0 Relaciona trabajos realizados por contrato | Departamento
Relacién de anualmente de

trabajos Mantenimiento.
7.0 7.0 Elabora informe anual de trabajos realizados |Departamento
Elaboracion de CON recursos propios y con recursos contratados |[de
informe Mantenimiento.
8.0 Notificacion de (8.0 Turna informe anual a la Direccion de |Departamento
Informe anual Administracion y a la Subdireccion de |de

Recursos Materiales y Servicios.

Mantenimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION
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Institute Nacional del Rev.

i
H
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Y
Y

5.0 Diagrama de Flujo

5.0 Dlagrama de Flujo

DIRECCIOR DE ADHIHISTRACIOH SUBDIRECCIOH DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE MANTEHIMIERTO

=)

IDICACION DE
NCRMATVIDAD

RECEPCON DE

CLASFICADON
DE ORDENES

HOTFICAQON O
HFORVE AMIAL

CONTROL DE EMISION
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Flrma
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o= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \e |u Nacional d gg\f’g"-‘
D K¢ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES L L) ppiputo Faciona :
. @ .ﬁhdicma Genérll'g!,ccao Hoja: 19201 de
21.- Infoome Mensual de Servicios de Mantenimienio 1850

6.0 Documentos de Referencia

Estatuto Organico del INMEGEN.
Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de No aplica
Medicina Gendmica. Marzo 2008 P

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento

No aplica

7.0 Registros

ELVario:;
Subdirector de
Relacién mensual de Recursos ,
i - oa
Ordenes realizadas S aros Materiales y No aplica
Servicios

8.0Glosario

8.1 Adquisicién.- Acto o hecho en virtud del cual una persona obtiene el dominio o
propiedades de un bien o servicio o alglin derecho real sobre éstos. Puede tener
efecto a titulo oneroso o gratuito; a titulo singular o universal, por cesién o
herencia.

8.2 PAAS.- Programa Anual de Adquisiciones y Servicios.

CONTROL DE EMISION
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SUBDIRECCION DE REGURSOS MATERIALES
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21.- Informe Mensual de Servicics de Mantenimiento

G Cédigo:

1950

9.0 Cambios de esta version

5o de'Revision |

Fecha —|—  TMarzo-go2000

12, Version Marzo, 2009 No aplica
10.0 Anexos
10.1 Relacién mensual de érdenes realizadas
CONTROL DE EMISION
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i, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A&, | Naciontd ggg" o:
s ¥ H y nstituto Nacfona .
7 @ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES ", J2) Medicina Gensmica Hoja:194D de
21.- Informe Mensual de Servicios de Mantenimiento 41950
10.1 Formato:“Relacion Mensual de Ordenes Realizadas”
acoNbicion |FEECTRC! o | emrura AIRE MOBILARIO | OTROS TOTAL
Senvicio 50 DAD COMPRIMIDO ?
DIRECCION GENERAL 1 2 3 4 5 6 7 8
SALA DE JUNTAS
COORDINACION GENERAL

SALA DE JUNTAS GOBIERNO

CFICINA SUBDIRECTOR Y AREA
SECRETARIAL

AULA MAGNA

SALA DE JUNTAS

INFORMATICA

BIOINFORMATICA

BIBLIOTECA

AREA DE SUBDIRECCIONES Y JEFES DE
DEPARTAMENTO

SALA DE JUNTAS 6° PISO

CTC. PRE-PCR

UNIDAD DE GENOTIPIFICACION Y ANAL.
EXPRESION

UNIDAD DE SECUENCIACION

LABORATORIO DE PROTEQOMICA

LABORATORIO DE ENFERMEDADES
MULTIFACTORIALES

LABORATORIO DE HAP MAP

LABORATORIO DE GENOTIPIFIGACION

CUARTO OCBSCURO Y MICROSCOPIO

MICROBIOLOGIA

AREAS COMUNES

CULTIVO CELULAR

BANCO D.N.A. EXT. RNA

GCUARTO FRIO

MATERIALES Y ULTRACONDELADORES

EQUIPC COMUN

LAVADO Y ESTERILIZACION

AREA SECRETARIAL

AREA DE SCANEO

COMEDOR
BAROS
AREAS COMUNES
TOTALES: 9
SUPERVISO:
CONTROL DE EMISION
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Instructivo del Formato “Relacion Mensual de Ordenes realizadas”

‘No. Concepto Descrlpclén SO
1 | Aire acondlclonado Se anota el numero de 6rdenes
ejecutadas de aire acondicionado.
2 | Electricidad Se anota el numero de Odrdenes
ejecutadas de electricidad.
3 | Plomeria Se anoia el numero de 6rdenes
ejecutadas de plomeria.
4 | Pintura Se anota el numero de Ordenes
ejecutadas de pintura.
5 | Aire Comprimido Se anota el numero de drdenes
ejecutadas de aire comprimido.
6 | Mobiliario Se anota el numero de Odrdenes
ejecutadas de mobiliario.
7 | Otros Se anota el numero de dérdenes ejecutas
de ofros.
8 Total Se anota el nimero total de o6rdenes
ejecutadas por area o servicio.
9 | Totales Se anota el niumero total de 6rdenes
ejecutadas por especialidad
CONTROL DE EMISION
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