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OBJETIVO

Ejecutar el Programa Anual de Adquisiciones y Servicios, mediante la instrumentacién de los procedimientos
adquisitivos de bienes y servicios que requieran las unidades médico-administrativas del Instituto.

FUNCIONES

Elaborar e integrar, en coordinacion con las unidades médico-administrativas, a través del sistema para la
elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto, el programa anual de adquisiciones y servicios,
sometiéndolo a la aprobacién de su superior inmediato.

Atender las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios presentadas por las unidades médico-
administrativas del Instituto. £

Elaborar, con la informacién remitida por las &reas usuarias, el proyecto de bases e invitaciones de los
procedimientos adquisitivos, para presentarlos al Comité de Adquisiciones y Servicios.

Integrar los precios de referencia, con base en la informacidn, caracteristicas de los bienes y servicios,
condiciones comerciales y demas elementos respecto a los procedimientos adquisitivos que se instauren.
Participar en la actualizaciéon del Catélogo de Proveedores y de Prestadores de Servicios del Gobierno del
Estado de México.

Requerir, registrar y turnar para su resguardo en la Subdireccion de Tesoreria, las garantias que otorguen
los oferentes que resulten adjudicados en los procesos adquisitivos.

Atender a las areas usuarias respecto a los comunicados de cumplimiento de contratos, asi como integrar
éstos a los expedientes, a fin de mantener el control de los mismos.

Substanciar las solicitudes de prérroga o ampliacion que requieran las areas usuarias.

Verificar que los proveedores inscritos en el Catalogo de proveedores y de Prestaciones de Servicios del
Gobierno del Estado, no se encuentren impedidos por la ley para participar en los procesos adquisitivos.
Elaborar el reporte de las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios presentadas por las unidades
médico-administrativas del Instituto por adjudicaciéon directa por urgencia, cuyos bienes o servicios se
encuentran fuera del programa anual de adquisiciones, fuera de catalogo o derivadas del incumplimiento
de contrato, a fin de someterlo a la autorizacién de la Subdireccion de Suministro de Bienes.

Integrar los asuntos que deban someterse a dictaminacion del Comité de Adquisiciones y Servicios del
Instituto.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO
Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento, las POBALINES.
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