Ciudad de México a 22 de abril de 2026

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR ZUBIRAN.
LCDO. DELFINO JAVIER FLORES FLORES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PRESENTE

NO. | DESCRIPCION | UNIDAD PRECIO CANTIDAD | MONTO DE V. A MONTO
DE UNITARIO | DE MESES | LA OFERTA TOTAL CON
MEDIDA SIN SIN IMPUESTOS
IMPUESTO IMPUESTOS
POR MES
1 Prestacion de
servicios
profesionales | Servicio | $16,029.10 8 meses $128,232.76 | $20,517.24 | $148,750.00
en el
Departamento
de
Adqguisiciones

Vigencia de cotizacién: 30 dias

El servicio incluye:

Gestion y seguimiento integral de insumos médicos, accesorios de laboratorio y
alimento para animales, atencién a requerimientos de las areas usuarias,
contribuyendo a la continuidad operativa y a la adecuada atencidén de los
servicios médicos y de apoyo.

Integracién, validacidn y revisién de la documentacién necesaria para la carga de
compromisos de pago ante el Departamento de Control Presupuestal,
asegurando que los expedientes cumplan con los requisitos administrativos,
presupuestales y normativos establecidos.

Coordinacién permanente con proveedores respecto de contratos vigentes,
pedidos, entregas, devoluciones de insumos y atencién de aclaraciones
administrativas, con el fin de garantizar el cumplimiento de las condiciones
pactadasy la correcta ejecucion de los contratos.

Elaboracidn, revisién y atencién de oficios, comunicaciones oficiales y correos
institucionales, dirigidos a dareas internas, proveedores y otras instancias
relacionadas con los procesos administrativos.

Verificacién y analisis de los instrumentos juridicos aplicables, tales como
contratos, gastos de bolsillo y solicitudes de adquisicién, a fin de asegurar su
correcta aplicacidén, vigencia y congruencia con los procedimientos
administrativos correspondientes.



Concentracién, organizacién, actualizacién y resguardo de la informacion en el
Drive institucional, garantizando el orden, la trazabilidad y el acceso oportuno a
la documentacién, asi como el enlace y disponibilidad de la informacién para
consulta de las areas internas autorizadas.

Seguimiento oportuno a las solicitudes de quiréfanos y &areas meédicas
relacionadas con procedimientos quirlrgicos, priorizando la atencion de
insumos criticos y contribuyendo a evitar retrasos, reprogramaciones o
afectaciones en la atencién a los pacientes.

Apoyo administrativo a la Coordinacion de Gastos de Bolsillo, participando en el
seguimiento de procesos administrativos y operativos vinculados con la
adquisicion y control de estos insumos, la elaboracion y actualizacion de bases
de datos, control documental, seguimiento de contratos, pedidos y entregas, asi
como en la atencién de solicitudes de las areas usuarias.

Realizar la captura de procedimientos de adjudicaciéon directa de gastos de
bolsillos y suministros de laboratorios y alimento para animales en la plataforma
Compras MX, formalizar el instrumento juridico en el Médulo de Formalizacion
de instrumentos Juridicos.

Realizar la captura de los procedimientos de contratacién en la Bitacora
Electronica de Seguimiento de Adquisiciones para que los administradores de
los contactos realicen el seguimiento correspondiente, de conformidad con la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

Apoyar a las areas responsables en la correcta operacion del BESA, conforme a
los lineamientos y disposiciones vigentes. Integracion de los expedientes.

REQUISITOS DE PARTICIPACION:

Nivel de estudios:

Medio Superior

Ainos de Experiencia en el ramo:

1afo de experiencia

Conocimientos en computacion:

Manejo de paqueteria OFFICE.

ATENTAMENTE

C. ANA KAREN ORTIZ EQUIHUA
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES
RFC: OIEA920322D44
PROTESTO LO NECESARIO.



