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OBJETIVO

Apoyar al Comité de Adquisiciones y Servicios en la integracion y preparacion de la informacion presentada por las
unidades médico administrativas del Instituto, asi como en la programacion y realizacion de sus sesiones.

FUNCIONES

Integrar, conforme a la programacion anual de adquisiciones y servicios, el calendario de sesiones del
Comité de Adquisiciones y Servicios.

Integrar las carpetas de los asuntos que deban someterse al Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como
emitir las convocatorias para las sesiones y organizar las mismas.

Elaborar y tramitar la publicacién de las convocatorias de los actos adquisitivos, asi como publicar las
bases en el sistema de compra por internet, que las leyes establezcan para tal efecto y posterior a la
recepcidn del Departamento de Adquisiciones, y apoyar en la elaboracion de los fallos de los
procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios adjudicados.

Apovyar al Comité de Adquisiciones y Servicios en la elaboracion de actas, dictdmenes, cuadros
comparativos y demas documentacion que deba integrarse a los expedientes, asi como apoyar en la
elaboracion de los fallos, conforme a los dictamenes que emita el Comite.

Recibir y cotejar los materiales o muestras con lo solicitado en las invitaciones o bases de procedimientos
adquisitivos, enviandolas a las instancias correspondientes para su evaluacion o valoracion.

Preparar y remitir la informacion de los procedimientos adquisitivos, que permitan mantener actualizada la
pagina de transparencia del Instituto.

Integrar y remitir mensualmente a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion, los
montos adjudicados de conformidad con los fallos emitidos.

Resguardar los expedientes derivados de los procesos adquisitivos, hasta la conclusion del fallo de
adjudicacion.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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