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INTRODUCCION

El Departamento de Compras adscrito a la Subdireccién de Recursos Materiales, es el responsable de
la adquisicién de todos los materiales y suministros, asi como de los bienes muebles que requieren las
areas del Hospital para el desarrollo de sus actividades en estricto apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y al presupuesto autorizado y demdas normatividad
aplicable.

Asimismo, es el responsable de adquirir, en tiempo y forma, los bienes requeridos por el Departamento
de Almacenes Generales, o en su caso por las areas médicas, de ensefianza, investigacion y
administrativas que conforman el Hospital, a fin de asegurar el efectivo cumplimiento de metas y
objetivos. Lo anterior, con base al “Programa Anual de Adquisiciones”, elaborado por el Departamento
de Almacenes Generales y la Subdireccion de Recursos Materiales, y al presupuesto autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para ejercer en el gasto corriente: Capitulo 2000 “Materiales
y Suministros” y en el gasto de inversiéon: Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles” en forma anual,
calendarizado mensualmente. Para tal efecto cuenta cuatro divisiones de atencion: Medicamentos,
Material de Curacion, Viveres y Diversos.

El presente Manual de Procedimientos se elaboré considerando la “Guia Técnica para la Elaboracion
de Manuales de Procedimientos”, emitida por la Direccién General de Programacion, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de Salud; conformandose con los siguientes apartados: el objetivo del
manual; el marco juridico y los procedimientos de las funciones que se llevan a cabo en el area. Cada
uno de los procedimientos contiene: el propdsito; alcance; politicas de operacion, normas y
lineamientos, asi como su descripcién y diagramacion; los documentos de referencia; registros y
glosario de términos.

La actualizacién se realizara de acuerdo con los cambios que surjan de la dinAmica cotidiana en el
desempefio de las funciones y atribuciones encomendadas, asi como por modificaciones a la estructura
Orgénica Funcional.

Las areas responsables de la elaboracién y actualizacion del Manual de procedimientos son, esta area,
con Revisién Técnica de la Subdireccion de Planeacion, a través del Departamento de Organizacion y
Métodos de este Hospital.

Una vez autorizado este manual por las instancias competentes, serd de observancia general y para su
difusion se hara del conocimiento del personal del area.

El presente manual consta de 5 procedimientos, congruentes con las atribuciones del Departamento de
Compras del Hospital General “Doctor Manuel Gea Gonzalez” y concuerdan con las actividades que se
llevan a cabo en las areas que lo conforman: Areas Sustantivas o Médico Asistenciales, Ensefianza,
Investigacion y Administrativas.
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I.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas de operacién, normas y mecanismos para el desarrollo de las actividades
encomendadas al Departamento de Compras, de la Subdireccion de Recursos Materiales de la
Direccion de Administracion con la finalidad de establecer los pasos precisos para llevar a cabo, las
actividades necesarias para la adquisicién de los medicamentos, materiales, mobiliario, equipo y
alimentos indispensables para el funcionamiento del Hospital, de acuerdo a la legislacion vigente, de
tal manera que se facilite el eficiente uso de los recursos humanos, financieros, optimizando los
procedimientos de compras, ademas de establecer claramente las responsabilidades de cada uno de
los integrantes del proceso y garantizar una gestién eficaz y eficiente del mismo.
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II.- MARCO JURIDICO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Proteccion a la Propiedad Industrial

Ley Federal Anticorrupcion en contrataciones Publicas

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos

Ley Federal del Derecho de Autor

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley General de Salud.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Victimas

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley de Firma Electrénica Avanzada

Ley de Asociaciones Publico Privadas

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley General de Victimas
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Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Publico Privadas.

CcODIGOS

Cédigo Penal Federal

Cadigo Civil Federal.

Cddigo Fiscal de la Federacion

Cadigo de Etica de la Administracion Pablica Federal.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para la regulaciéon de los procesos de
entrega recepcioén y de rendicién de cuentas de la Administracién Publica Federal.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los
Comités de Etica.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electrénico de informacion Publica Gubernamental denominado Compranet

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen el procedimiento para la
atencion de solicitudes de ampliaciéon del periodo de reserva por parte del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales, aprueba el padron de sujetos obligados del ambito federal, en términos de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales
para el Sector Publico.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos.

OTROS ORDENAMIENTOS Y DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrollo 2019 — 2024.
Programa Sectorial de Salud 2020 - 2024
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Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que corresponda.

Lineamientos generales en materia de clasificaciéon y desclasificacion de la informacidn, asi como para
la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos en materia de austeridad republicana de la administracion publica.

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacion de la Administracion Piblica Federal.

Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencidn a solicitudes de acceso a la
informacion publica.

Lineamientos para el impulso, conformacién, organizacion y funcionamiento de los mecanismos de
participacion ciudadana en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Relacién de entidades paraestatales de la Administracién Publica Federal.

Disposiciones de caracter general por las que se aprueban los modelos de pélizas de fianzas
constituidas como garantia en las contrataciones publicas realizadas al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Relacionados con las Mismas.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal.

NORMATIVIDAD INTERNA DEL HOSPITAL GENERAL DOCTOR MANUEL GEA
GONZALEZ.

Decreto del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Estatuto Organico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Manual de Tramites y Servicios al Publico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Manual de Organizacion Especifico del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzéalez.

Manual de Procedimientos del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas Generales para el Funcionamiento de las Jefaturas de Division y de Departamento del Hospital
General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Reglas de Propiedad Intelectual del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Politicas de Transferencia de Tecnologia del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Cédigo de Conducta del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.

Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.

Reglamento que rige y norma las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital General Doctor
Manuel Gea Gonzalez.

Reglamento de la Comisién Mixta de Escalafon para los Trabajadores de Base del Hospital General
Doctor Manuel Gea Gonzélez.
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Disposiciones generales para la celebracion de contratos plurianuales de obras publicas, adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzélez.
Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales
en el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea Gonzalez.
Politicas, Bases y Lineamientos Generales para la recepcién, aceptacion y registro y control de las
donaciones en especie que reciba el Hospital General del Hospital General Doctor Manuel Gea

Gonzalez.

Normas, criterios, politicas y bases para la celebracién de actos juridicos mediante los cuales se podra
otorgar el uso o enajenar espacios fisicos no hospitalarios en el Hospital General Doctor Manuel Gea

Gonzalez.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROYECTO DE
DISTRIBUCION DEL GASTO ANUAL.
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anual.

1.

1.1

21

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Propdésito.

Establecer los mecanismos para la correcta programacion del gasto anual, con base en la

normatividad aplicable, vigente en la materia.

Alcance.

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion, Subdireccion de
Recursos Financieros, Subdirecciébn de Recursos Materiales, Departamento de Control
Presupuestal y Analisis Financieros, Departamento de Compras.

Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

Para la elaboracion del Proyecto de Distribucion del Gasto Anual, el Departamento de Compras
se apegara a las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y por la propia Secretaria de Salud.

La elaboracion del Proyecto de Distribucién del Gasto Anual del Departamento de Compras
tendr4 que realizarse en conjunto con la Direccibn de Administracion, Direccion Médica,
Direccidon de Ensefianza, Direccion de Investigacion, Subdireccion de Recursos Financieros,
Subdireccién de Recursos Materiales, Departamento de Control Presupuestal y Andlisis
Financieros y Departamento de Compras, y éstos ultimos a su vez deberan de coordinarse con
los responsables de los programas especiales.

El Departamento de Compras debera realizar la programacién del Gasto Anual a nivel partida,
con asesoria del Departamento de Control Presupuestal y Analisis Financiero.

El Departamento de Control Presupuestal y Andlisis Financiero, sera el responsable de
corroborar que la programacion se apegue a los lineamientos, que no se rebasen los techos
presupuestales y que se entregue en tiempo y forma.

La programacion y presupuestacion del Gasto Anual, deberd dar cumplimiento a los objetivos,
politicas, estrategias, prioridades y metas contenidos en los programas que se derivan del Plan
Nacional de Desarrollo en materia de Salud.

La Programaciéon y presupuestacion del Proyecto del Gasto Anual, debera contener las
previsiones de gasto para cubrir los recursos materiales necesarios para el desarrollo, de las
actividades mencionadas en el numeral anterior.

El Proyecto del Gasto Anual se sujetard a la estructura programatica aprobada por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

El Departamento de Control Presupuestal y Analisis Financiero registrara Unicamente los
Proyectos de Inversidn que cuenten con la clave otorgada por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico y oficio de autorizacion de inversion emitido por el Director General de Hospital,
asi como solicitar la actualizacién de aquellos ya registrados en los que se prevea erogar
recursos en el siguiente afio fiscal.
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4. Descripcion del procedimiento.
Responsable b Descripcién de Actividades DOEED
Act. 0 Anexo
Direccion de 1 | Convoca a reunion a las Subdirecciones de Recursos
Administracion Financieros, de Servicios Generales, Recursos Materiales y
de Recursos Humanos, para que, de conformidad con la
Estructura Programética enviada por la Direccion General
de Programacién, Organizaciéon y Presupuesto de la
Secretaria de Salud, elaboren el Programa Anual de
Trabajo.
2 Instruye mediante oficio a la Subdireccién de Recursos | Oficio
Materiales, para que realice el anteproyecto de Distribucién
del Gasto Anual.
Subdireccién 3 Recibe oficio de la Direccion de Administracién con | Oficio
de Recursos instruccion de elaborar el Anteproyecto de Distribucién del
Materiales Gasto Anual.
4 Indica mediante oficio al Departamento de Compras realice | Oficio
el anteproyecto de Distribucién del Gasto, teniendo en
cuenta las necesidades anuales.
Departamento 5 Realiza el anteproyecto y lo envia a la Subdireccion de
de Compras Recursos Materiales para su revision.
Subdireccién 6 Recibe y revisa anteproyecto elaborado por el
de Recursos Departamento de Compras.
Materiales
¢ Se encuentra correcto el anteproyecto?
7 No: Realiza observaciones al anteproyecto (regresa
Actividad 5).
8 Si: Da visto bueno del anteproyecto.
9 Envia mediante oficio el anteproyecto al Departamento de | Oficio
Control Presupuestal y Andlisis Financieros para su revision.
Departamento 10 | Recibe y revisa que el anteproyecto de Distribucién del | Oficio
de Control Gasto Anual no supere el Techo Presupuestal y cumpla con
Presupuestal la Estructura Programatica.
y Andlisis . . 5
Financieros ¢ El Anteproyecto superé el techo presupuestal?
11 | No: Regresa anteproyecto mediante oficio, a la Subdireccién
de Recursos Materiales con observaciones
12
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Responsable X Descripciéon de Actividades I
Act. 0 Anexo
Subdireccién 13 | Recibe el Anteproyecto con las observaciones hechas por el
de Recursos Departamento de Control Presupuestal y Analisis
Materiales Financieros y lo turna al Departamento de Compras para su
correccion.
Departamento | 14 | Recibe y realiza adecuaciones al Proyecto y lo envia a la
de Compras Subdireccién de Recursos Materiales para su visto bueno.
Subdireccién 15 | Recibe el Proyecto de Distribucién del Gasto Anual y
de Recursos determina si cumple con las metas establecidas en su POA.
Materiales ¢El proyecto no cumple las metas establecidas?
No: Realiza observaciones.
16
Si: Da su visto bueno y pasa a la siguiente actividad.
17
Envia Proyecto de Distribucién de Gasto mediante oficio a
18 | Departamento de Control Presupuestal y Analisis  Oficio
Financieros. « Proyecto
de
Distribucion
del Gasto
Anual
Departamento 19 | Recibe el Proyecto de Distribucion del Gasto Anual e integra
de Control la Informacion.
Presupuestal
y Andlisis 20 | Elabora el Programa Anual de Trabajo de acuerdo a los
Financieros. lineamientos establecidos y lo envia a la Subdireccién de
Recursos Financieros para su Visto Bueno
Subdireccion 21 | Recibe el Programa Anual de Trabajo autorizado y lo envia
de Recursos a la Direccidon General de Programacion, Organizacién y
Financieros Presupuesto en la Secretaria de Salud.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de Flujo.

1. Procedimiento para la Elaboraciéon del Proyecto de Distribucion del Gasto Anual

Direcciéon de Administracion

Iniciar

! ‘

Convoca areunién a las
Subdirecciones de Recursos
Financieros, de Servicios Generales,
Recursos Materiales y de Recursos
Humanos, para que, de conformidad
con la Estructura Programatica
enviada por la Direccion General de
Programacién, Organizacion y
Presupuesto de la Secretaria de
Salud, elaboren el Programa Anual de
Trabajo.

! :

Instruye mediante oficio a la
Subdireccion de Recursos Materiales,
para que realice el anteproyecto de
Distribucion del Gasto Anual.

Oficio

Subdireccién de Recursos Materiales

3
Recibe oficio de la Direccion de
Administracién con instruccion
de elaborar el Anteproyecto de
Distribucion del Gasto Anual.

Oficio

Indica mediante oficio al
Departamento de Compras
realice el anteproyecto de

Distribucion del Gasto, teniendo
en aenta las necesidades

anuales.

Departamento de Compras

v s

Realiza el anteproyecto y lo envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales
para su revision.

.

Recibe y revisa anteproyecto
elaborado por el Departamento de
Compras

e encuentra correcto e

—

No v
Realiza observaciones al
anteproyecto (regresa Actividad o
5)
s
Da visto bueno del
anteproyecto
5

s

Envia mediante oficio al
Departamento de Control
Presupuestal y Analisis
Financieros para su
revision

Oficio

v,

Subdireccién de Recursos

Financieros

Departamento de
Control Presupuestal y
Andlisis Financiero
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1. Procedimiento para |la Elaboracion del Proyecto de Distribucion del Gasto Anual

Direccién de

Subdireccion de Recursos

Administracion

Materiales

13

Departamento de Compras

Subdireccién de Recursos
Financieros

Departamento de Control
Presupuestal y Analisis
Financieros

1

¥ o

Recibe y revisa que el
anteproyecto de Distribucion del
Gasto Anual no supere el Techo

Presupuestal y cumpla con la

Estructura Programética.

Oficio

+_1

<l anteproyecto supero
’7 &l techo presupuestal?
No n
Regresa anteproyecto
mediante oficio, a la
Subdireccién de

Recursos Materiales con
observaciones.

[

12

Da visto bueno del
anteproyecto y envia
anteproyecto

Recibe el Anteproyecto con las
observaciones hechas por el
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros y lo tuma al
Departamento de Compras para su
correccion.

v 14
Recibe y realiza adecuaciones al
Proyecto y lo envia a la
Subdireccion de Recursos
Materiales parasu visto bueno..

J .

Recibe el Proyecto de Distribucion
del Gasto Anual y determina si
cumple con las metas establecidas
en su POA.

El proyecto no cumple las

metas establecidad)

No

.
L Realiza observaciones
S

Da su Visto Bueno y pasa a la
siguiente actividad.

Envia Proyecto de
Distribucion de Gasto
mediante oficio a
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros.

Oficio

Proyecto de distribucién
del Gasto Anual

v 1

Recibe el Proyecto de
Distribucién del Gasto Anual e
integra la Informacién.

I
%
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6. Documentos de referencia.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Estructura Programatica Autorizada No aplica
6.2 Manual de Organizacion Funcional No aplica

7. Registros.

Tiempo de

Registros -
conservacion

Responsable de conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Oficio y Formatos 6 Afios

AROS)

Departamento de Compras(3
Afos) / Departamento de
del Proyecto Archivo y Documentacion (3

Numero de oficio

8 Glosario.

8.1 D.G.P.O.P..- Direccién General de Programacion Organizacion y Presupuestacion de la
Secretaria de Salud, quien funge como Coordinadora Sectorial en materia de

Presupuestacion.
8.2 P.A.T..- Programa Anual de Trabajo.

8.3 P.O.A..- Programa Operativo Anual.

9. Cambios de esta version.
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
No Aplica No aplica No Aplica

e Actualizacién de formato.
e Adaptacién conforme a la
Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y
01 29 de Noviembre, 2023 Hombres que sefiala como
obligacion para todo el
Sector Publico el uso del
lenguaje no sexista,
incluyente 'y libre de

estereotipos de género.

10. Anexos

10.1  No aplica.
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Servicios.

Propésito.

1. Establecer las normas y mecanismos para la adquisicion de materiales y suministros y bienes

muebles requeridos por las diferentes areas del Hospital, mediante la elaboracion y formulacion
de pedidos, que provienen de Licitacién Publica, Invitacion a cuando menos tres personas y de
autorizaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital.

Alcance.

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién, Subdireccion de

Recursos Materiales, Departamento de Control Presupuestal y Andlisis Financieros,
Departamento de Almacenes Generales, Departamento de Compras, Departamento de Control
y Normatividad y areas usuarias.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a los diversos proveedores que surten de material

al hospital.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales, en coordinacién con el

Departamento de Almacenes Generales, llevar a cabo la determinacién del volumen anual de
adquisiciones, con base en los requerimientos de las areas que integran el Hospital.

3.2 Seran los responsables de determinar el volumen anual de necesidades del Capitulo 2000

“Materiales y Suministros”, de acuerdo al tipo de bienes, las areas que a continuacion se
describen:

Bienes Area Responsable

Materiales y Utiles de Oficina ol Departamento de Almacenes Generales
02 Areas usuarias de todo el Hospital

Material de Limpieza 03 Departamento de Almacenes Generales
04 Departamento de Intendencia
o5 Departamento de Lavanderia
06 Departamento de Dietologia
o7 Departamento de Mantenimiento
08 Departamento de Biotério
09 CENDI

Material Didactico ol Subdireccién de Ensefanza
02 Subdireccién de Recursos Humanos
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Bienes

Materiales y Utiles de Impresion
y Reproduccién

Materiales y Utles para el
procesamiento en equipos Yy
bienes informaticos.

Material para informacion

Productos alimenticios para
personas derivado de la
prestacion de servicios publicos
en unidades de  salud,
educativas, de readaptacion
social y otras.

Productos alimenticios para el
personal en las instalaciones de
las dependencias y entidades.

Productos alimenticios para el

personal, derivado de
actividades extraordinarias
Productos alimenticios para
animales

Refacciones,
herramientas

accesorios vy

o4
o5
06

o7
08
09
010
oll
ol2

ol3
ol4

Area Responsable

Departamento de Almacenes Generales

Departamento de Almacenes Generales
Departamento de Informatica
Departamento de Programacion vy
Desarrollo

Departamento de Relaciones Publicas
Subdireccion de Asuntos Juridicos
Subdireccion de Recursos Humanos
Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion de Ensefianza
Departamento de Control y
Normatividad

Departamento de Almacenes Generales
Departamento de Dietologia

015 Departamento de Almacenes Generales
016 Departamento de Dietologia

017 CENDI

018 Departamento de Almacenes Generales
019 Departamento de Dietologia

020 Departamento de Empleo y

021

022

023
024
025
026

Capacitacion
Subdireccion de Ensefianza.

Subdireccién de Investigacion

Subdireccién de Cirugia

Departamento de Mantenimiento
Departamento de Ingenieria Biomédica
Departamento de Informéatica
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Bienes

Refacciones y accesorios para
equipo de computo

Utensilios para el servicio de
alimentacion

Material de construccion
Estructuras y Manufacturas
Materiales complementarios

Material eléctrico y electrénico

Sustancias quimicas

Medicinas y productos
farmacéuticos
Materiales, accesorios y

suministros médicos

027
028
029

030
o031
032
033
034
035
036
037
038
039
040
041
042
043
044
045
046

o47
048

Area Responsable

Departamento de Almacenes Generales
Departamento de Informatica
Departamento de Programacion y
Desarrollo

Departamento de Dietologia
CENDI

Departamento de Mantenimiento
Departamento de Mantenimiento
Departamento de Mantenimiento

Departamento de Mantenimiento
Departamento de Ingenieria Biomédica
Departamento de Informatica
Departamento de Servicios de Apoyo

Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagnéstico y Tratamiento

Division de Citologia

Departamento de Laboratorio Clinico
Servicio de Medicina Transfusional
Division de Medicina Nuclear
Subdireccién de Investigacion
Biomédica

Divisién de Genética

Comité de Insumos
Comité de Insumos

Departamento de Mantenimiento (gases
medicinales y especiales)
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Bienes

Materiales, accesorios y
suministros de laboratorio

Combustibles, lubricantes vy
aditivos para vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres vy fluviales destinados
a servicios publicos y la
operacion de programas.

Combustibles, lubricantes vy
aditivos para vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres vy fluviales destinados
a servicios administrativos.

Combustibles, lubricantes y
aditivos para vehiculos
terrestres, aéreos, maritimos,
lacustres vy fluviales asignados
a servidores publicos.

Combustibles, lubricantes vy
aditivos  para  maquinaria,
equipo de produccion |y
servicios administrativos.

Vestuario, uniformes y blancos.

Prendas de proteccion personal

Articulos deportivos

049

050
051
052
053
054

055
056

057
058
059

060
061

062
063

064
065

066
067
068
069

069

Area Responsable

Subdireccién de Servicios Auxiliares de
Diagndstico y Tratamiento

Divisién de citologia

Departamento de Laboratorio Clinico
Servicio de Medicina Transfusional
Division de Medicina Nuclear
Subdireccién de Investigacion
Biomédica

Division de Genética

Departamento de Disefio Audiovisual
Clinico

Subdireccién de Servicios Generales
Departamento de Servicios de Apoyo
Departamento de Mantenimiento

Subdireccién de Servicios Generales
Departamento de Servicios de Apoyo

Subdireccion de Servicios Generales
Departamento de Servicios de Apoyo

Subdireccién de Servicios Generales
Departamento de Mantenimiento

Subdireccién de Ensefianza
Departamento de Lavanderia

Sindicato (Representantes de grupos de
trabajadores)

Departamento de Mantenimiento

Sindicato
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Para la definiciéon del Programa Anual de Adquisiciones del capitulo 5000 “Bienes
Muebles e Inmuebles”, el Departamento de Compras se basara en las instrucciones
gue reciba de la Subdireccién de Recursos Materiales.

La Subdireccién de Recursos Materiales en coordinacién con los Departamentos de
Control y Normatividad y Compras, definiran el fundamento legal de las adquisiciones.

Para la elaboracién de pedidos derivados de contratos resultantes de procedimientos
de adjudicacién a través de Licitacion Publica, Invitacion a cuando menos Tres
Personas y de autorizaciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital, que correspondan a la modalidad de “contrato cerrado” o “contrato abierto”
el Departamento de Control y Normatividad, una vez celebrado el acto de que se trate,
entregard al Departamento de Compras, en un plazo méximo de 5 dias habiles después
del acto, copia del fallo, asi como el nimero, fecha de contrato y proveedor adjudicado,
a fin de que el area proceda a la elaboracion del pedido correspondiente.

El anexo de los contratos, sean éstos “abiertos” o “cerrados”, donde se describen las
caracteristicas, unidades, cantidades de los bienes adquiridos, debera ser congruente
con el contenido de las bases de Licitacion, Invitacion a cuando menos Tres Personas
y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital, asi como con
las propuestas técnicas y econdmicas presentadas por el proveedor adjudicado.

Los pedidos derivados de los contratos sean éstos “abiertos” o “cerrados”, deberan ser
congruentes con el contenido de las bases de Licitacién, Invitacion a cuando menos
Tres Personas, y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital,
y consistentes con las caracteristicas, unidades y marcas de los bienes descritos en el
anexo técnico de los contratos.

Los pedidos derivados de adjudicaciones mediante invitacion a cuando menos tres
personas, no rebasaran los montos maximos informados al CAAS del Hospital, para
dicho proceso de adjudicacién. Los montos establecidos deberan considerarse sin
incluir el importe del Impuesto al Valor Agregado.

Seré responsabilidad del Departamento de Control y Normatividad elaborar y solicitar
revisiéon y dictaminacion en un plazo no mayor a 5 dias, después de celebrado el acto,
a la Subdireccién de Asuntos Juridicos de los contratos que se formulen con motivo de
las adjudicaciones llevadas a cabo.

Las solicitudes de requerimiento de insumos recibidas de los AlImacenes deberan venir
debidamente integradas y autorizadas por el Jefe del Departamento de Almacenes y el
Vo. Bo. del Subdirector de Recursos Materiales.

El Departamento de Almacenes, difundira entre las areas requirentes el “Formato Unico
de Requisicion de Compra” e instruira sobre su correcto llenado.

El Departamento de Control y Normatividad enviard copia al Departamento de
Almacenes, a través de la Oficina de Pedidos para conocimiento de los bienes que
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

deberan ingresar al almacén correspondiente, de los pedidos derivados de licitacion
publica, invitacibn a cuando menos tres personas y autorizaciones del CAAS,
independientemente del monto de los mismos.

El Departamento de Almacenes en coordinacion con el Departamento de Control y
Normatividad, llevaran a cabo el seguimiento del cumplimiento de los contratos y
pedidos celebrados.

El Departamento de Almacén General serd el responsable de vigilar que se adquiera
la cantidad minima contratada.

El Departamento de Compras sera el responsable de vigilar que los pedidos que se
formulen no rebasen, las cantidades maximas contratadas, asi mismo que se cumpla,
a peticion del Departamento de Almacenes Generales, con la compra de la cantidad
minima contratada.

En todo momento en el desarrollo de este procedimiento debera observarse lo
sefialado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
vigente, y su Reglamento, asi como lo dispuesto en la Politicas, Bases y Lineamientos
de en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital General
“Manuel Gea Gonzalez” y demas disposiciones legales vigentes que se emitan para su
cumplimiento.

La Subdireccion de Recursos Materiales Instruira al Departamento de Control y
Normatividad llevar a cabo los procedimientos de Licitacién publica, Invitacion a cuando
menos Tres Personas o someter a la Autorizacién del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital.
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. Descripcién del procedimiento.

Responsable \ Descripcién de Actividades DEEIGEND @
Act. Anexo
Area 1 Envia al Departamento de Almacenes Generales | ¢ Oficio.
Solicitante solicitud de requerimiento de insumos
Departamento 2 | Envia a la Subdireccion de Recursos Materiales el
de Almacenes requerimiento de insumos, para el reabastecimiento
Generales de los diferentes Almacenes.
Subdireccién 3 Recibe del Departamento de Almacenes Generales
de Recursos solicitud de compra de bienes autorizada por el
Materiales Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
e instruye al Departamento de Compras asigne folio.
Departamento 4 Recibe indicacién y asigna folio a la requisicion.
de Compras
5 | Turna al cotizador correspondiente dependiendo de la
linea de insumo de que se trate: 1) Medicamentos, 2)
Material de curacién, Materiales, Accesorios Yy
Suministro de Laboratorio, 3) Viveres y 4) Diversos,
para que elabore el pedido.
6 Elabora el pedido, atendiendo a lo sefialado en la | ¢ Pedido.
requisicion.
7 Integra al pedido la documentacion soporte. (Copia de
la requisicion, Copia del Oficio de justificacion, Copia
del Fallo y/o Formato CAAS).
8 Indica al personal encargado realice la revisién y
Registro y Control Presupuestal en el &rea, para su
revision
9
Firma de Elaboracion del Pedido derivado de las
contrataciones y lo envia mediante oficio al
Departamento de Control Presupuestal y Andlisis
Financieros solicitando suficiencia presupuestal.
Departamento | 10 | Recibe Pedido y verifica Suficiencia Presupuestal. o Oficio.
de Control
Presupuestal ¢ Esta correcto el Manual de Procedimientos?
y Analisis
Financieros. 11 | No: Solicita al Departamento de Compras la
adecuacion presupuestal respectiva (regresa a la
Actividad 8).
12
Si: Asigna suficiencia presupuestal al Pedido, remite e
informa por oficio al Departamento de Compras.
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Responsable \ Descripcién de Actividades DEEIGEND @
Act. Anexo
Departamento | 13 | Recibe Pedido con Autorizaciébn de Suficiencia | e Pedido
de Compras Presupuestal del Departamento de Control
Presupuestal y Analisis Financieros y lo envia a la
Subdireccién de Recursos Materiales para recabo de
firma de Autorizacion.
Subdireccién 14 | Recibe y revisa el Pedido. e Pedido.
de Recursos ¢ Esta correcto el Manual de Procedimientos?
Materiales
15 | No: Realiza observaciones e instruye al Departamento
de Compras realice los cambios (regresa a la
Actividad 6).
16
Si: Firma de Autorizacién, regresa al Departamento de
Compras.
Departamento | 17 | Recibe y envia Pedido mediante oficio, a la Direccidén | e Oficio.
de Compras de Administracion para su Visto Bueno.
Direccion de 18 | Recibe el Pedido y lo revisa para dar su Vo. Bo. o Oficio.
Administracion
¢ Esta correcto el Manual de Procedimientos?
19 | No: Realiza observaciones e instruye al Departamento
de Compras realice los cambios (regresa a la
Actividad 6).
20
Si: Envia por oficio al Departamento de Compras.
Departamento | 21 | Recibe el Pedido y lo envia mediante oficio al | ¢ Oficio
de Compras Departamento de Control y Normatividad, con copia al
Departamento de Almacén, para su tramite
Correspondiente.
Departamento | 22 | Turna ala Oficina de Contratos y Pedidos para que dé | e Pedido
de Control y aviso al proveedor que se presente a formalizar el
Normatividad pedido dentro del plazo de 20 dias naturales,
posteriores a la fecha de su elaboracion; y de ser el
caso, para que proporcione la fianza de cumplimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.

Diagrama de Flujo.

2. Procedimiento para la Elaboracién de Pedidos Derivados de de L

Plblicas,

a Cuando Menos Tres Personas y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Departamento de
compras

Subdirecciéon de
Recursos Materiales

Direccién de
Administraciéon

Departamento de
Almacenes Generales

Departamento de Control y
Normatovidad

Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis Financiero

Area Solicitante ‘

Iniciar

' :

Envia al Departamento de
Almacenes Generales
solicitud de requerimiento
de insumos

Oficio

g :

Envia a la Subdireccién de
Recursos Materiales el
requerimiento de insumos,
para el reabastecimiento de
los diferentes Almacenes.

! ;

Recibe del Departamento de
Almacenes Generales
solicitud de compra de bienes
autorizada por el Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Senvicios e
instiuye al Departamento de
Compras asigne folio.

. .

Recibe indicacion y asigna
folio ala requisicion.

s
Turna al cotizador
correspondiente
dependiendo de la linea
de insumo de que se trate:
1) Medicamentos, 2)
Material de curacion,
Materiales, Accesorios y
Suministro de Laboratorio,
3) Viveres y 4) Diversos,
para que elabore el pedido

6

Elabora el pedido,
atendiendo a lo sefialado
en la requisicion

Pedido

—

Integra al pedido la
documentacion soporte.
(Copia de la requisicion,

Copia del Oficio de
justificacién, Copia del Fallo
ylo Formato CAAS).

i .

Indicaal personal encargado

realice |a revision y Registro

y Control Presupuestal en el
area, para su revision

[ .

Firma de Elaboracién del
Pedido derivado de las
contrataciones y lo envia
mediante oficio al
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros solicitando
suficiencia presupuestal.

‘

1
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2. Procedimiento para la Elaboracion de Pedidos Derivados de

de Lici

Publicas,

aCuando Menos Tres Personas y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Direccion de
Administracion

Subdireccion de
Recursos Materiales

Departamento de
compras

Departamento de
Almacenes Generales

Departamento de Control y
Normatividad

Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis Financiero

b

Recibe Pedido y verifica
Suficiencia Presupuestal

Oficio

¢_1

¢Esta corectoel manual
de procedimientos

Solicta al
Departamento de
Compras|la
adecuacion
presupuestal
respectiva (regresa a
la Actividad ).

12

Asigna suficiencia
presupuestal al
Pedido, remite e
informa por oficio
al Departamento

de Compras

v

Recibe Pedido con
Autorizacion de Suficiencia
Presupuestal del
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros y lo envia a la
Subdireccin de Recursos
Materiales para recabo de
firma de Autorizacion

Pedido

—

Recibe y revisa el Pedido.

Pedido

_¢Esia conectoel manual
No de procedmientos

15

Realiza cbservaciones
instruye al Departamento
de Compras redlice los
cambios (regresa a la
Actividad 6).

%
Asigna suficiencia
presupuestal al
Pedido, remite e
informa por oficio
al Departamento
de Compras.

v w
Recibe y envia Pedido
mediante oficio, a la Direccién
de Administracion para su
Visto Bueno.

Oficio

=
e

Area Solicitante
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2. Procedimiento para la Elaboracion de Pedidos Derivados de dimi del Pablicas, 6n a Cuando Menos Tres Personas y Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Direccién de Subdireccion de Departamento de Departamento de D de Controly | DX de Control Area Solicitante
Administracion Recursos Materiales compras Almacenes Generales Normatividad ¥ Andlisis Financieros.

-

Recibe el Pedido y lo
revisa para dar su Vo. Bo.

Oficio

l_l

¢Esta corectoel manual
[ de procedimientos.

No
19

Realiza
observaciones e
instruye al
Departamento de
Compras realice
los cambios
(regresaalla
Actividad 6).

2

Envia por
oficio al
Departamento
de Compras.

1 .

Recibe el Pedido y lo envia
mediante oficio al
Departamento de Control y
Normatividad, con copia al
Departamento de Almacén,
para su tramite
Corespondiente.

Oficio

1 .

Tuna ala Oficina de
Contratos y Pedidos para
que dé avisoal proveedor
que se presentea
formalizar el pedido dentro
del plazo de 20 dias
naturales, posteriores a la
fecha de su elaboracion; y
de ser el caso, para que
proporcione la fianza de
cumplimiento.

Pedido

Terminar
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2. Procedimiento para la elaboracion de eq
SALUD pedidos derivados de procedimientos de g
licitaciones publicas, invitacion a cuando hospital .
" Hoja: 27
menos tres personas y Comité de de 57
Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios.
6. Documentos de referencia.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios No Aplica
de Sector Publico y su Reglamento
6.2 Actualizaciones a la LAASSP a través de Diario No Aplica
Oficial
6.3 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de No Aplica
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”
7. Registros.
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Codigo de registro o
conservacion identificacion Unica
7.1 Oficios 3 Afos Departamento de Compras Numero de oficio
7.2 Pedido (Copia) 3 Afos Departamento de Compras NUmero de pedido
8. Glosario.

8.1 Almacenes.- Cualquiera de los cinco que conforman el Departamento de Almacenes Generales:

General, Medicamentos, Papeleria y Formas, Viveres y Roperia.

8.2 Contrato.- Acuerdo de voluntades en el que dos 0 mas partes producen o transfieren derechos y

obligaciones; administrativamente es aquel documento que celebra el Hospital con los
proveedores (personas fisicas 0 morales) para asegurar la adquisicion de un bien y el
cumplimiento de una obligacién. Se denomina “Contrato Abierto” a aquel en el que se podra
modificar hasta en un 20% la cantidad de alguna partida originalmente pactada, utilizando para
su pago el presupuesto de otra u otras partidas previstas en el propio contrato, siempre que no
resulte en un incremento en el monto maximo total del contrato. Se denomina “Contrato Cerrado”
a aquel en el que el Hospital, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y explicitas, podra
acordar el incremento en la cantidad de bienes solicitados mediante modificaciones a los
contratos vigentes, dentro de los 12 meses posteriores a su firma, siempre que el monto total de
las modificaciones, no rebase, en conjunto el 20% del monto o cantidad de los conceptos y
volumenes, establecidos originalmente en los mismos y el precio de los bienes sea igual al
pactado originalmente, con fundamento en el articulo 52 de la LAASSP

8.3 Cotizadores.- Personal administrativo adscrito al Departamento de compras que cotiza los

diversos insumos, y elabora los pedidos. Actualmente el Departamento cuenta con cuatro
cotizadores que atienden cuatro lineas de insumos 1) Medicamentos 2) Material de Curacion,
Materiales, Accesorios y Suministros de Laboratorio 3) Viveres” y 4) Diversos, que incluye entre
otros (Uniformes, Papeleria, Material de Limpieza, Equipo de Computo, etc.).
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8.4 Encargado de Registro y Control Presupuestal en el area.- Personal Adscrito al Departamento
de Compras que revisa y registra los pedidos que el area elabora para la adquisicion de bienes
en las hojas de célculo del Libro de Excel, creadas para tal fin.

8.5 LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente.

8.6 Pedido.- Documento que establece el compromiso entre el Hospital y el Proveedor adjudicado
Formato que incluye los siguientes datos: Nombre del proveedor, RFC, Direccion, teléfono, No.
de pedido, fecha de elaboracion, fecha maxima de entrega, Calendario de entrega segln se
requiera, partida presupuestal, nimero de requisicion que genera el pedido, partida, cddigo,
descripcion de los bienes, cantidad, unidad, precio unitario, precio total neto en moneda
nacional, IVA, retencién en su caso Yy total, nombre y firma del Jefe del Departamento de
Compras, Nombre y firma del Subdirector de Recursos Materiales, nombre y firma del Director
de Administracion, nombre y firma del representante legal, los datos basicos de su poder.

8.7 Requisicion.- Formato que contiene los siguientes datos: cédigo, descripcién, unidad, cantidad,
tipo licitacién (Internacional, Nacional o Comité) y proveedor, firmado por el Responsable del
Almacén correspondiente, autorizado por Jefe del Departamento de Almacenes y Vo. Bo. del
Subdirector de Recursos Materiales.

9. Cambios de esta version.
Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
e Actualizacién de formato.
e Adaptacién conforme a la
Ley General para la
Igualdad entre Mujeres y
Hombres que sefiala como
01 29 de Noviembre, 2023 obligacién para todo el
Sector Publico el uso del
lenguaje no sexista,
incluyente 'y libre de
estereotipos de género.
e Diagrama de Flujo
10. Anexos

10.1 Formato de Pedido.
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL PRESUPUESTAL DE
LOS PEDIDOS Y FACTURAS PARA LA ADQUISICION DE INSUMOS CAPITULO
2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS” Y CAPITULO 5000 “BIENES MUEBLES

E INMUEBLES”.
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Departamento Compras
SALUD 3.Procedimiento para el registro y geq
control presupuestal de los pedidos y hosoital
facturas paralaadquisicién deinsumos P Hoja: 30
capitulo 2000 “materiales y suministros de 57
y capitulo 5000”bienes muebles e
inmuebles”.
Propésito.
1.1 Establecer los mecanismos necesarios para la correcta Ejecucién del Gasto, de

acuerdo con el Programa Anual de Trabajo, mediante el Registro y Control
Presupuestal de los Pedidos y Facturas que se generen por la adquisicién de bienes.

Alcance.

2.1

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Control
Presupuestal y Analisis Financieros y al Departamento de Compras.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

El Departamento de Compras llevara a cabo el registro presupuestal del gasto que
se genera de las diferentes contrataciones, a través del registro de los pedidos y
facturas que se derivan de la adquisicion de bienes de los capitulos 2000 “Materiales
y Suministros” y 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”.

Para la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones del Capitulo 5000 “Bienes
Muebles e Inmuebles”, el Departamento de Compras se basara en las instrucciones
gue reciba de la Subdireccién de Recursos Materiales.

El Departamento de Compras solicitara autorizacion al Departamento de Control
Presupuestal y Analisis Financieros, de la suficiencia presupuestal de los pedidos
gue se formulen, siempre y cuando, de acuerdo a su registro se cuente con ella. En
caso contrario, debera informar al area requirente la no-disponibilidad presupuestal
para adquirir los bienes solicitados.

Cuando el Departamento de Control Presupuestal y Andlisis Financiero notifique
insuficiencia presupuestal, la Subdireccion de Recursos Materiales elaborara oficio
y lo enviard a la Subdireccién de Recursos Financieros, solicitando transferencia
interna de recursos entre partidas y efectie el registro presupuestal de dicha
transferencia

Sera responsabilidad del Departamento de Control Presupuestal y Analisis Financiero
verificar que la partida solicitada se apegue al Clasificador por Objeto del Gasto.

El registro del presupuesto autorizado a los pedidos y facturas, se realizara
respetando los montos establecidos en el calendario financiero, establecido en el
Programa de Distribucion del Gasto Anual.

El Departamento de Compras deberd observar lo sefialado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente, y su
Reglamento.
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4. Descripcion del procedimiento.

Responsable

NO
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
Anexo

Departamento
de Compras

1

Elabora el pedido, atendiendo a lo sefialado en la
requisicion.

Integra al pedido la documentacién soporte (copia
de la requisicién, copia del oficio de justificacion,
copia del Fallo y/o Formato CAAS). y lo turna al
encargado del Registro y Control Presupuestal en
el &rea, para su revision.

Revisa el pedido, verificando que Ilas
descripciones concuerden con la requisicion y la
documentacion soporte, tanto en cantidades,
descripcion de los bienes, precios adjudicados y
fundamento legal.

Registra el pedido en las hojas de célculo en
excel (nimero de pedido, de la persona
proveedora, fecha de elaboracion, fecha de
entrega, modalidad de la compra, num. de
disponibilidad presupuestal, num. de licitacion,
mes afectado, partida, concepto, objeto de la
compra e importe), respetando los montos
asignados en los calendarios financieros
autorizados.

Envia mediante oficio al Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis Financiero, solicitud de
suficiencia presupuestal.

Pedido

Copia del Fallo,
Formato CAAS
Copia de la
requisiciéon

Oficio
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Responsable A’\(I:t. Descripcién de Actividades Doc:&igto 0
Departamento | 6 | Recibe el pedido y verifica que cuente con | Oficio
de Control suficiencia en la partida presupuestal
Presupuestal correspondiente.
y Analisis
Financiero ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
7 | No: Solicita verbalmente al Departamento de
Compras la adecuacion presupuestal respectiva.
8 | Si: Asigna proyecto y autoriza suficiencia | Oficio
presupuestal en pedido, devuelve por oficio al
Departamento de Compras.
Departamento | 9 | Recibe mediante oficio el pedido con suficiencia | Oficio
de Compras presupuestal autorizada.
10 | Captura en las hojas de calculo de excel del

presupuesto, el proyecto presupuestal asignado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de Flujo.

3. Procedimiento para el Registro y Control Presupuestal de los Pedidos y Facturas para la Adquisicién de insumos Capitulo

2000 “Materiales y Suministros” y Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”

Departamento de Control Presupuestal y Analisis

Departamento de Compras - N
Financiero

Iniciar
L 1

Elabora el pedido, atendiendo a lo sefialado en la
requisicion

Pedido
2

Integra al pedido la documentacion soporte (copia
de la requisicion, copia del oficio de justificacion,
copiadel Fallo y/o Formato CAAS).y lo turna al

encargado del Registro y Control Presupuestal en

el area, para su revision.

Copia del Fallo, Formato

Copia de la requisicion

+—‘ 3

Revisa el Pedido, verificando que las
descripciones concuerden con la requisicion y la
documentacién soporte, tanto en cantidades,
descripcion de los bienes, precios adjudicados,
fundamento legal).

4
Registra el pedido en las hojas de calculo en excel
(numero de pedido, de la persona proveedora,
fecha de elaboracion, fecha de entrega, modalidad
de la compra, nam. de disponibilidad
presupuestal, nam. de licitacién, mes afectado,
partida, concepto, objeto de la compra e importe),
respetando los montos asignados en los
calendarios financieros autorizados.

s
Envia mediante oficio al Departamento de Control

Presupuestal y Andlisis Financiero, solicitud de
suficiencia presupuestal

Oficio

i .

Recibe el Pedido y verifica que cuente con Suficiencia
en la partida presupuestal correspondiente

Oficio
2Se cuenta con
. Sufciencia — ]
No presupuestal?. si

7
s
Solicita verbalmente al
Departamento de Asigna proyectoy
Compras |a adecuacion autoriza suficiencia
presupuestal respectiva. presupuestal en
Pedido, devuelve por
oficio al
Departamento de

Oficio

H
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3. Procedimiento para el Registro y Control Presupuestal de los Pedidos y Facturas para la Adquisicién de insumos Cap itulo

2000 “Materiales y Suministros” y Capitulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”

Departamento de Compras

2

]

10

Recibe mediante oficio el pedido con
Suficiencia Presupuestal autorizada.

Oficio

EE]

Captura en las hojas de célculo de Excel
del Presupuesto, el proyecto presupuestal

asignado

i

Termino

Departamento de Control Presupuestal y Analisis
Financiero
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capitulo 2000 “materiales y suministros de 57
y capitulo 5000”bienes muebles e
inmuebles”.
6. Documentos de referencia.
Documentos Codigo (cuando aplique)
6.1 Estructura Programatica Autorizada No Aplica
6.2 Clasificador por Objeto del Gasto No Aplica
7. Registros.
Registros ISz de Responsable de conservarlo C_:od|gq 2z _r(,ag|§tr.o 0
conservacion identificacion Gnica
7.1 Oficios 3 Afos Departamento de Compras Numero de oficio

7.2 Libros de Célculo
en excel para el
registro
Presupuestal

3 Afos Departamento de Compras No aplica

8. Glosario.

8.1 Clasificador por Objeto del Gasto.- documento que ordena e identifica en forma genérica,
homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros, que
requieren las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para cumplir
con los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

8.2 Encargado de Registro y Control Presupuestal en el area. - Personal Adscrito al
Departamento de Compras que revisa y registra los pedidos que el area elabora para la
adquisicién de bienes en las hojas de calculo del Libro de Excel, creadas para tal fin.

8.3 Pedido.- Documento que establece el compromiso entre el Hospital y el Proveedor
adjudicado Formato que incluye los siguientes datos: Nombre del proveedor, RFC,
Direccion, teléfono, No. de pedido, fecha de elaboracién, fecha maxima de entrega,
Calendario de entrega segun se requiera, partida presupuestal, nimero de requisicién que
genera el pedido, partida, codigo, descripcién de los bienes, cantidad, unidad, precio
unitario, precio total neto en moneda nacional, IVA, retencién en su caso Yy total, nombre y
firma del Jefe del Departamento de Compras, Nombre y firma del Subdirector de Recursos
Materiales, nombre y firma del Director de Administracién, nombre y firma del representante
legal, los datos béasicos de su poder.

8.4 Requisiciéon.- Formato que contiene los siguientes datos: codigo, descripcion, unidad,
cantidad, tipo licitacion (Internacional, Nacional o Comité) y proveedor, firmado por el
responsable del almacén correspondiente, autorizado por el Departamento de Almacenes y
la aprobacion de la Subdirecciéon de Recursos Materiales.
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capitulo 2000 “materiales y suministros de 57
y capitulo 5000”bienes muebles e
inmuebles”.
9. Cambios de esta version.
NUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripciéon del cambio
No Aplica No Aplica No Aplica
e Actualizacion de formato.
e Adaptacion conforme a la Ley
General para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres que
01 29 de Noviembre, 2023 sefala como obligacion para
todo el Sector Publico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente y libre de
estereotipos de género.
¢ Diagrama de Flujo
10. Anexos

10.1 No aplica.
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REQUISICIONES DE COMPRAS,
BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA.
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Proposito.

11

Establecer en forma clara el procedimiento de compra adjudicadas bajo la modalidad
de compra directa, para la atencion de los requerimientos que formulan las diferentes
areas usuarias del Hospital.

Alcance.

21

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion,
Subdireccién de Recursos Materiales, Departamento de Control Presupuestal y Analisis
Financiero, Departamento de Almacenes Generales, Departamento de Compras,
Departamento de Control y Normatividad y areas usuarias.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Las solicitudes de compra, que realicen directamente los diversos servicios del Hospital
deberan incluir la firma de visto bueno de la subdireccién del area requirente, asi como
con el sello de “No existencia” y/o “Fuera de Cuadro Basico” del Almacén.

Las solicitudes de compra de consumibles para equipos de computo, deberan incluir la
autorizacién del Departamento de Informética.

Las solicitudes de compra de viveres para eventos especiales no incluidos en el
“Concentrado” que elaboran periédicamente el Departamento de Dietologia y el CENDI,
0 que no sean requeridos por dichas areas, deberan incluir e visto bueno de la Direccion
del area requirente.

El Departamento de Compras asignara un namero de folio a cada solicitud de compra,
con el cual identificara el requerimiento para el seguimiento de adquisicion.

El Departamento de Compras turnard las solicitudes de compra a los diferentes
cotizadores, una vez registradas con nimero de folio para su atencion.

En las adjudicaciones directas cuyo monto total sea igual 0 menor a 299 UMAS (sin
incluir el 1.V.A.), no se elaborard pedido y se recibirdn los bienes en el almacén
correspondiente, Unicamente con la presentacién por parte de la persona proveedora,
de la factura original debidamente requisitada con el sello de “Compra Directa” y la firma
del Jefe del Departamento de Compras en importes que no rebasen 299 UMAS (sin
incluir el I.V.A.), y superiores con la firma de la Jefatura del Departamento de Compras
y de la Subdireccion de Recursos Materiales.

En las adjudicaciones directas mayores a 300 UMAS (sin incluir el 1.V.A.) se elaborara
pedido, del cual el Departamento de Compras, enviar4 copia al Departamento de
Almacenes Generales para conocimiento de los bienes que deberan ingresar al
almacén correspondiente.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

El Departamento de Compras elaborara en las adquisiciones directas el “cuadro
comparativo de precios”, para definir el proveedor al que se le adjudicara la compra.

Los Cuadros Comparativos deberan incluir al menos tres cotizaciones de diferentes
proveedores o en caso contrario justificacion de adjudicacion.

En el caso de adjudicaciones por exclusividad, se debera anexar al pedido, la carta de
exclusividad del proveedor.

La solicitud de compra que indique marca, debera incluir justificacion de la misma por
parte del area requirente.

El Departamento de Almacenes Generales, difundird entre las areas requirentes el
instructivo para el correcto llenado del formato de “Requisiciéon de Compra”.

El Departamento de Compras llevara a cabo el registro presupuestal del gasto que se
genera de las diferentes modalidades de compra, a través del registro de los pedidos y
facturas que se generan por la adquisicién de bienes de los capitulos 2000 “Materiales
y Suministros” y 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”.

Seré responsabilidad del Departamento de Control Presupuestal y Andlisis Financiero
verificar que la partida solicitada se apegue al Clasificador por Objeto del Gasto.

Las solicitudes de requerimiento de insumos recibidas de los Almacenes deberan venir
debidamente integradas y autorizadas por el Jefe del Departamento de Almacenes y el
Vo. Bo. del Subdirector de Recursos Materiales.

El Departamento de Control y Normatividad enviara copia al Departamento de
Almacenes, a través de la Oficina de Pedidos para conocimiento de los bienes que
deberan ingresar al almacén correspondiente, de los pedidos derivados de adjudicacién
directa.

En todo momento para el desarrollo de este procedimiento el Departamento de
Compras debera observar lo sefialado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico vigente, y su Reglamento, asi como lo dispuesto en la
Politicas, Bases y Lineamientos de en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Hospital General “Manuel Gea Gonzalez” y demas disposiciones legales
vigentes que se emitan para su cumplimiento.
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4. Descripcion del procedimiento.

Responsable

NO

Descripcién de Actividades

Documento o

constancia de llamada telefonica.

Act. Anexo
Departamento 1 Recibe del area requirente la solicitud de compra y | Solicitud de
de Almacenes revisa si el producto esta fuera del Cuadro Basico. compra
Generales
¢El producto estéa fuera de cuadro basico?
2 No: Suministra y registra la salida del producto del
almaceén.
3 Si: Sella la requisicién con la leyenda “Producto fuera
de cuadro basico”.
4 Remite la requisicion del producto a la Subdireccion
de Recursos Materiales para su autorizacion.
Subdireccién de 5 Recibe la requisicion y autoriza la compra. Requisicion
Recursos
Materiales 6 Instruye y turna al Departamento de Compras la
requisicion para su adquisicion.
Departamento 7 Recibe de la Subdireccién de Recursos Materiales, la | Requisicion
de Compras requisicion, sella de recibido y asigna folio.
8 Instruye y turna a la persona cotizadora
correspondiente dependiendo de la linea de insumo
de que se trate: 1) Medicamentos, 2) Material de
curacién, Materiales, Accesorios y Suministro de
Laboratorio, 3) Viveres y 4) Diversos, para recabar
cotizaciones para la compra de los productos
solicitados.
9 Recibe instruccién a la persona cotizadora y elabora
investigacion de mercado con al menos dos
cotizaciones.
10 | Autoriza la investigacion de mercado.
11 | Confirma con el proveedor la solicitud de compra via
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Responsable

NO

Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
Anexo

12

13

14

15

16

17

Verifica el cotizador que el Importe de la factura no sea
mayor a lo establecido en Politicas, Normas vy
Lineamientos del procedimiento.

¢, Elimporte de la factura es mayor a lo establecido?

No: Imprime sello de “Compra Directa”, recaba firma de
autorizacion en factura del Jefe del Departamento de
Compras y del Subdirector de Recursos Materiales

Sl Elabora pedido y lo envia en ambos casos al
Departamento de Contabilidad para su tramite de pago

Elabora pedido quien cotiza, atendiendo lo sefialado en
la requisicion y anexa al mismo el “cuadro comparativo”
con la correspondiente documentacion soporte de la
adquisicién.

Turna al encargado del Registro y Control Presupuestal
en el area, para su revisién, firma de Elaboracion del
Pedido derivado de la requisicién

Envia mediante oficio al Departamento de Control
Presupuestal y Analisis Financiero para solicitar
suficiencia presupuestaria.

Oficio/Pedido

Departamento
de Control
Presupuestal
y Analisis
Financiero

18

19

20

Recibe oficio, pedido y determina si cuentan con
suficiencia presupuestal.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
No: Informa, verbalmente al Departamento de Compras,
para que realice la adecuacién presupuestal

correspondiente.

Si: Firma el pedido y los remite al Departamento de
Compras.

Oficio/Pedido

Departamento
de Compras

21

22

23

Recibe del Departamento de Control Presupuestal y
Analisis Financiero, pedidos con la suficiencia
presupuestal correspondiente.

Recaba la firma de autorizacion de la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Solicita mediante oficio al Director de Administracion la
firma de los pedidos.

Pedido

Oficio
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Responsable AN Descripciéon de Actividades SEELENILD @
ct. Anexo
Direccién de 24 | Recibe, revisa y firma los pedidos.
Administracion
25 | Envia mediante oficio al Departamento de Compras Oficio
Departamento | 26 | Recibe el pedido y envia mediante oficio al Departamento | Oficio
de Compras de Control y Normatividad, con copia al Departamento de
Almacén, para su tramite Correspondiente.
Departamento | 27 | Recibe y turna el pedido a la Oficina de Contratos y | Pedido
de Control y Pedidos para que dé aviso al proveedor que se presente
Normatividad a formalizar el pedido dentro del plazo de 20 dias
(Oficina de naturales, posteriores a la fecha de su elaboracion; y de
Pedidos) ser el caso, para que proporcione la fianza de
cumplimiento.
28 | Recibe pedidos y solicita al proveedor adjudicado la firma
del pedido, a fin de formalizar este documento.
29 | Entrega original del pedido a la persona proveedora e
informa al Departamento de Almacenes Generales para
Su recepcion.
Departamento | 30 | Recibe el almacén correspondiente los bienes
de Almacenes adquiridos, verificando que coincidan con el pedido.
Generales

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. Diagrama de Flujo.

4. Procedimiento para la Atencion de Requisiciones de Compras, Bajo la Modalidad de Adjudicacion Directa.

Departamento de Subdireccién de Departamento de D‘;f:sﬁ;‘:;‘a‘; Sirf;i”s‘?' Direccién de Departamento de Control y Departamento de Control y
Almacenes Generales | Recursos Materiales compras Financieros. Administracion Normatividad Normatividad oficina de pedidos
Iniciar

I

Recibe del area requirente la
solicitud de compra y revisa si
el producto esté fuera del
Cuadro Basico.

solicitud de compra

*_1

4Bl producto esta fuera
No de cuadro basko?

2

Suministra y registra
la salida del producto i
del aimacén.

3

Sella la requisicion
con laleyenda.
“Producto fuera de
cuadro basico”.

J 4
Remite la requisicion del
producto a la Subdireccion de
Recursos Materiales para su
autorizacion.

I
} s
Remite la requisicion del
producto a la Subdireccion de
Recursos Materiales para su
autorizacion.

Requisicion

— .

Instruye y turna al
Departamento de Compras la
requisicion para su
adquisicion.

I
v 7
Recibe de la Subdireccion de
Recursos Materiales, la
requisicion, sella de recibido y
asigna folio
Requisicon

— .

Instruye y turna al cotizador
correspondiente dependiendo
de la linea de insumo de que
se trate: 1) Medicamentos, 2)

Material de curacion,
Materiales, Accesorios y
Suministro de Laboratorio, 3)

Viveres y 4) Diversos, para

recabar cotizaciones para la

compra de los productos
solicitadas

v s

Recibe instruccion a la
persona cotizadora y elabora
cuadros comparativos con al

menos tres cotizaciones.

+ .

Recaba autorizacion de los
cuadros comparativos, de la
Subdireccion de Recursos
Materiales.

i "

Confirma con el proveedor la
solicitud de compra y le
informa que tiene un plazo
maximo de 30 dias de
entrega, a partir de la
notificacion via constancia de
llamada telefonica.

3
2
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4. Procedimiento para la Atencion de Requisiciones de Compras, Bajo la Modalidad de Adjudicacion Directa.

Departamento de Control
Presupuestal y Analisis
Financieros.

Subdireccion de
Recursos Materiales

Departamento de

Departamen mpr:
Almacenes Generales epariamente de campras

oo

Recibe del Departamento de
Control Presupuestal y
Andlisis Financiero, pedidos
con lasuficiencia
presupuestal correspondiente

Peddo

— .

Recaba la Fima de
Autorizacién de la
Subdireccién de Recursos
Materiales

Oficio

.

Solicita mediante oficio al
Director de Administracion la
firma de los pedidos

Direccion de
Administracion

b

Recibe, revisay firma los
pedidos

v

Envia mediante oficio al
Departamento de Compras

Oficio

I

Recibe el Pedido y envia
mediante oficio al Departamento
de Control y Normatividad, con
copiaal Departamento de
Almacén, para su tramite
Correspondiente.

ofcio

Departamento de Control y
Normatividad

v 2

Recibe y turna el pedido a la
Oficina de Contratos y
Pedidos para que dé aviso al
proveedar que se presente a
formalizar el pedido dentro del
plazo de 20 dias naturales,
posteriores a la fecha de su
elaboracién; y de ser el caso,
para que proporcione |a fianza
de cumplimiento.

Pedido

L

Departamento de Control y
Normatividad ofidna de pedidos

[ / »

Recibe pedidos y solicita al
proveedor adjudicado la firma
del pedido, a fin de formalizar

este documento.

v

Entrega orilginal del pedido al
proveedor e informa al
Departamento de Almacenes
Generales para su recepcion.

Vo

Recibe en el almacén
correspondiente los bienes
adquiridos, verificando que

coincidan con el pedido.

'

Termino
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6. Documentos de referencia.
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios No Aplica
de Sector Publico y su Reglamento
6.2 Actualizaciones a la LAASSP a través de Diario No Aplica
Oficial
6.3 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de No Aplica
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Hospital General “Dr. Manuel Gea Gonzalez”

7. Registros.

Registros IS d.e, Responsable de conservarlo C_:odlg_o_ s _reaglgtr_o 0
conservacion identificacion Gnica
7.1 Oficios 3 Afos Departamento de Compras Numero de oficio
7.2 Pedido (Copia) 3 Anos Departamento de Compras Numero de Pedido
8. Glosario.

8.1 Almacenes.- Cualquiera de los cinco que conforman el Departamento de Almacenes
Generales: General, Medicamentos, Papeleria y Formas, Viveres y Roperia.

8.2 Cotizadores.- Personal administrativo adscrito al Departamento de compras que cotiza,
elabora y da seguimiento a compras y pedidos. Actualmente el Departamento cuenta con
cuatro cotizadores que atienden las siguientes cuatro lineas de insumos 1) Medicamentos 2)
Material de Curacién, Materiales, Accesorios y Suministros de Laboratorio 3) Viveres” y 4)
Diversos, que incluye entre otros (Uniformes, Papeleria, Material de Limpieza, Equipo de
Computo, etc).

8.3 Encargado de Registro y Control Presupuestal en el area.- Personal Adscrito al
Departamento de Compras que revisa y registra los pedidos que el area elabora para la
adquisicién de bienes en las hojas de célculo del Libro de Excel, creadas para tal fin.

8.4 LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente.

8.5 Pedido.- Formato que incluye los siguientes datos: Nombre del proveedor, RFC, Direccién,
teléfono, No. de pedido, fecha de elaboracion, fecha maxima de entrega, plazo de plazo,
partida presupuestal, nimero de requisicion que genera el pedido, partida, codigo, descripcion
de los bienes, cantidad, unidad, precio unitario, precio total neto en moneda nacional, IVA,
retencion en su caso y total, nombre y firma del Jefe del Departamento de Compras, Nombre
y firma del Subdirector de Recursos Materiales, nombre y firma del Director de Administracion,
nombre y firma del representante legal, los datos basicos de su poder.

8.6 Requisicion.- Formato que contiene los siguientes datos: cddigo, descripcion, unidad,
cantidad, tipo licitacion (Internacional, Nacional o Comité) y proveedor, firmado por el
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Responsable del Almacén correspondiente, autorizado por Jefe del Departamento de
Almacenes y Vo. Bo. del Subdirector de Recursos Materiales.

Cambios de esta version.

Numero de Revisién Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

e Actualizacion de formato.

e Adaptacion conforme ala Ley
General para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres que

01 29 de Noviembre, 2023 sefiala como obliga_cién para

todo el Sector Puablico el uso
del lenguaje no sexista,
incluyente 'y libre de
estereotipos de género.

¢ Diagrama de Flujo

Anexos

10.1  Formato de Pedido.
10.2  Formato de Requisicion de Compra.
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE MODIFICACIONES
DERIVADAS DE DIFERENCIAS EN ENTREGAS DE PEDIDOS Y/O SOLICITUDES
DE COMPRA.
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Proposito.
1.1 Establecer los mecanismos necesarios para atender las diferencias en entregas
derivadas de pedidos y/o solicitudes de compra.
Alcance.
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracion, a la

Subdireccién de Recursos Materiales, Departamento de Almacenes Generales,
Departamento de Compras y Departamento de Control y Normatividad.

Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El Departamento de Compras recibira del Departamento de Almacenes Generales, las
variaciones generadas en los pedidos y/o compra directa, una vez vencida la fecha
maxima de entrega, incluidas las prérrogas a los mismos.

El Hospital dentro del presupuesto aprobado y disponible, podra modificar por escrito
los pedidos vigentes dentro de los doce meses posteriores a su firma, siempre que el
monto total de las modificaciones no rebase, en conjunto, el veinte por ciento del monto
o cantidad de los conceptos y volimenes establecidos originalmente en los mismos y
el precio de los bienes o servicios sea igual al pactado originalmente, en los mismos,
lo anterior en apego a la LAASSP.

De conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento de la LAASSP,
previo al vencimiento de las fechas de cumplimiento estipuladas en el pedido, se
podran modificar a solicitud expresa del proveedor, y por caso fortuito o fuerza mayor,
0 por causas atribuibles a la Entidad, a efecto de diferir la fecha para la entrega de los
bienes, en este supuesto debera formalizarse modificacion al pedido respectivo, no
procediendo la aplicacion de penas convencionales por atraso, lo anterior ademas, con
la estricta observancia al Procedimiento de aplicacion de Sanciones a Proveedores del
Departamento de Control Presupuestal y Analisis Financieros.

Cualquier modificacién a los pedidos, debera formalizarse por escrito al Departamento
de Compras.

En aplicacion andloga del tltimo parrafo del articulo 54 de la LAASSP, se procedera a
la terminaciéon anticipada, cuando concurran razones de interés general o que, por
razones justificadas, se extinga la necesidad de los bienes a adquirir.

El Departamento de Compras, podra determinar la terminacion anticipada de los
pedidos, previo escrito del area solicitante a la Subdireccién de Recursos Materiales,
en el cual sefialen las causas por las que se extingue la necesidad de los bienes a
adquirir.
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4. Descripcion del procedimiento.

Responsable

NO
Act.

Descripciéon de Actividades

Documento o
Anexo

Departamento de
Almacenes
Generales

1

Envia mediante oficio al Departamento de
Control y Normatividad, con copia para el
Departamento de Compras, las variaciones
generadas en los pedidos y/o solicitudes de
compra sin pedido, una vez vencida la fecha
maxima de entrega establecidas en el pedido,
incluidas las prérrogas a los mismos, para la
aplicacion de las sanciones correspondientes.

e Oficio.

Departamento de
Compras

Recibe copia de sancibn a la persona
proveedora y elabora las modificaciones a los
pedidos correspondientes, requisitando
correctamente el formato de modificacion
establecido para tal efecto.

Integra la documentacion soporte, consistente
en: copia simple del pedido original, copia
simple del oficio de variacion del Departamento
de Almacenes, copia simple del oficio de
sancion.

Turna la documentacion a quien se encarga del
Registro y Control Presupuestal en el area,
para su revision para después enviarse al
Departamento de Control y Normatividad.

Departamento de
Control y
Normatividad

Recibe las variaciones generadas en los
pedidos y/o solicitudes de compra sin pedido y
elabora oficio de sancibn a la persona
proveedora correspondiente, con copia para el
Departamento de Compras.

Oficio

Departamento de
Compras

Recibe copia de sancién al proveedor y elabora
las modificaciones a los pedidos
correspondientes, requisitando correctamente
el formato de modificacion establecido para tal
efecto.

Integra la documentacion soporte, consistente
en: copia simple del pedido original, copia
simple del oficio de variacion del Departamento
de Almacenes, copia simple del oficio de
sancion.
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Responsable

NO
Act.

Descripcién de Actividades

Documento o
Anexo

Departamento de
Compras

8

10

11

12

13

14

15

Turna la documentacion al encargado del
Registro y Control Presupuestal en el area,
para su revision.

Revisa la modificacion al pedido, verificando
que las descripciones concuerden con el
pedido original, y la documentacién soporte de
las variaciones sefaladas.

Verifica si la modificacion cambia el importe
total del monto (disminucién o incremento)

¢La modificacion altera el importe original del
pedido?

No: Firma de elaboracion.

Si: Registra el movimiento de variacion, en las
hojas de célculo en excel (nimero de pedido,
namero consecutivo de control interno de la
modificacién, nombre del proveedor, fecha de
elaboracion, partida, concepto, modalidad de la
compra, monto total de la variacion.

Firma de elaboracion la modificacién derivada
del oficio de variacion.

Envia mediante oficio al Departamento de
Control Presupuestal y Analisis Financieros
para solicitar la modificacion a suficiencia
presupuestal.

Revisa la modificacion al pedido, verificando
que las descripciones concuerden con el
pedido original, y la documentacién soporte de
las variaciones sefialadas.

Oficio / Modificacién
al Pedido.
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Responsable > Descripcién de Actividades DREIINE ©
Act. Anexo
Departamento
de Control 16 Recibe la modificacion al pedido y verifica

Presupuestal y
Andlisis

contra la entrega de facturas por parte del
Departamento de Almacenes Generales.

Financiero
¢Son correctas las entregas?
17 No: Devuelve al Departamento de Compras por
diferencia contra entregas.
18 | si: Registra la modificacién al pedido y asigna
suficiencia presupuestal a la modificacion al
Pedido devuelve mediante oficio al
Departamento Compras.
Departamento 19 Recibe la modificacion y asignacién de
de Compras suficiencia presupuestal del Departamento de
Control Presupuestal y Andlisis financiero.
20 Recaba la firma de autorizacion de la
Subdireccién de Recursos Materiales.
Subdireccién de 21 Firma de autorizacién la modificacién al pedido
Recursos y lo regresa al Departamento de Compras.
Materiales
Departamento 22 Recibe la modificacion autorizada y lo envia | Oficio
de Compras mediante oficio a la Direccion de Administracion
Direccidn de 23 Recibe, revisa y firma los formatos de
Administracién modificacién y los envia mediante oficio al
Departamento de Compras.
Departamento 24 Recibe la modificacién al pedido con firma de
de Compras visto bueno y lo envia mediante oficio al
Departamento de Control y Normatividad para
su tramite correspondiente.
Departamento 25 Recibe la modificacion al pedido y lo turna a la
de Control de Oficina de Contratos y Pedidos, solicita al
Normatividad proveedor la firma de la modificacion, a fin de
formalizar este documento.
26 Entrega documento original de la modificacion

del pedido al proveedor

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Subdireccién de

Administracion Recursos Materiales

Departamento de
Almacenes Generales

Iniciar

’ ,

Envia mediante oficio al
Departamento de Control y
Normatividad, con copia para
el Departamento de Compras,
las variaciones generadas en
los pedidos y/o solicitudes de
compra sin pedido, una vez
vencida la fecha maxima de
entrega establecidas en el
pedido, incluidas las
prorrogas a los mismos, para
la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

Oficio.

L

Departamento de
compras

‘ 2

Recibe copia de sancion al
proveedor y elabora las
modificaciones a los pedidos
correspondientes,
requisitando correctamente el
formato de modificacion
establecido para tal efecto.

v .

Integra la documentacion
soporte, consistente en: copia
simple del pedido original,
copia simple del oficio de
variacion del Departamento
de Almacenes, copia simple
del oficio de sancién.

L.

Turna la documentacion a
quien se encarga del Registro
y Control Presupuestal en el
area, para su revision para
después enviarse al
Departamento de Control y
Normatividad.

Departamento de Control y
Normatividad

+ s
Recibe las variaciones
generadas en Ios pedidos y/o
solicitudes de compra sin
pedido y elabora oficio de
sancion a la persona
proveedora correspondiente,
con copia para el
Departamento de Compras.

Oficio.

|

Recibe copia de sancion al
proveedor y elabora las
modificaciones alos pedidos
correspondientes,
requisitando correctamente el
formato de modificacion
establecido para tal efecto.

y :

Integra la documentacion
soporte, consistente en: copia
simple del pedido original,
copia simple del oficio de
variacion del Departamento
de Almacenes, copia simple
del oficio de sancion

v .

Turna la documentacion al

encargado del Registro y

Control Presupuestal en el
area, para su revision.

5

Departamento de Control y
Normatividad ofidna de pedidos
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Direccion de
Administracion

Departamento de
Almacenes Generales

Subdireccion de
Recursos Materiales

Departamento de compras

No—— " elimporte original del

v s

Revisa la modificacion al
pedido, verificando que las
descripciones concuerden
con el pedido original, y la
documentacion soporte de las
variaciones sefialadas.

i .

Verifica si la modificacion
cambia el importe total del
monto (disminucién o
incremento)

v

¢La modificacion altera.

pedico?

n

Firma de elaboracion.

 —

Registra el movimiento de
variacion, en las hojas de
céleulo en excel (ndmero
de pedido, nimero
consecutivo de control
interno de la madificacion,
nombre del proveedor,
fecha de elaboracion,
partida, concepto,
modalidad de la compra,
‘monto total de la
variacion.

i =

Fima de elaboracion la
maodificacion derivada del
oficio de variacién.

+ "

Envia mediante oficio al
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros para solicitar la
modificacion a suficiencia
presupuestal.

Oficio / Modiicacion al
Pedido

—

Revisa la modificacion al
pedido, verificando que las
descripciones concuerden
con el pedido original, y la

documentacion soporte de las
variaciones sefialadas.

Departamento de Control y

Normatividad

o

de Control Presupuestal y
Andlisis Financieros.

16

Recibe lamodificacion al pedido y
verifica contra la entrega de
facturas por parte del
Departamento de Almacenes
Generales

¢Son coectas las
entregas?

Devuelve al
Departamento de
Compras por diferencia

contra entregas. Si

18
Registra la modificacion
al pedido y asigna
suficiencia presupuestal a
la modificacion al Pedido
devuelve mediante dficio
al Departamento
Compras. Sigue en la
Actividad 10.
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Direccion de
Administracion

Subdireccion de Recursos

Materiales

Departamento de
Almacenes Generales

Departamento de compras

19
Recibe lamodificacién y
asignacion de suficiencia
presupuestal del
Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
financiero.

Recaba la Fima de
Autorizacion de la
Subdireccién de Recursos
Materiales

J .

Firma de autorizacion la
modificacion al pedido y lo
regresa al Departamento de
Compras

¥ 2

Recibe lamodificacién
autorizada y lo envia
mediante oficio a la Direccion
de Administracion

Oficio

‘ 3

Recibe, revisay firma los
formatos de modificacion y los
envia mediante oficio al
Departamento de Compras.

.

Recibe lamodificacion al pedido
con firma de visto bueno y lo
envia mediante oficio al
Departamento de Control y
Normatividad para su tramite
correspondiente.

Departamento de Control
Presupuestal y Andlisis
Financieros.

Departamento de Control y Normatividad

1

Recibe lamodificaci6n al
pedido y lo turna a la Oficina
de Contratos y Pedidos,
solicita al proveedor la firma
de la modificacién, a fin de
formalizar este documento.

I

Entrega documento original de
la modificacion del pedido al
proveedor

Pedido

Termino
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Documentos de referencia.

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

6.1

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios No Aplica
de Sector Publico y su Reglamento

6.2

Actualizaciones a la LAASSP a través de Diario No Aplica
Oficial

Registros.

Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

Registros - ; YN
conservacion conservarlo identificaciéon Unica

7.1

Modificacion al ~ Ndmero de
Pedido 3 Anos Departamento de Compras Modificacion.

7.2

Oficios 3 Afos Departamento de Compras Numero de oficio

7.3

Libros de Céalculo
en Excel para el
registro
Presupuestal

3 Afos Departamento de Compras No aplica

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Glosario.

LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vigente.

Almacenes.- Cualquiera de los cinco que conforman el Departamento de Almacenes
Generales: General, Medicamentos, Papeleria y Formas, Viveres y Roperia.

Codificacion al Pedido.- Formato que incluye los siguientes datos: Nombre del proveedor,
RFC, Direccion, teléfono, No. de pedido, N° de Modificacion, fecha de elaboracién, partida
presupuestal, nUmero de oficio de variacion que genera la modificacion, partida, descripcién
de los bienes que se incrementan o disminuyen, cantidad, unidad, precio unitario, precio total
neto en moneda nacional, monto total de la modificacion, IVA, retencién en su caso y total,
nombre y firma del Jefe del Departamento de Compras, Nombre y firma del Subdirector de
Recursos Materiales, nombre y firma del Director de Administracion, nombre y firma del
representante legal, los datos basicos de su poder.

Encargado de Registro y Control Presupuestal en el area.- Personal Adscrito al
Departamento de Compras que revisa y registra los pedidos que el area elabora para la
adquisicion de bienes en las hojas de calculo del Libro de Excel, creadas para tal fin.

Pedido.- Formato que incluye los siguientes datos: Nombre del proveedor, RFC, Direccion,
teléfono, No. de pedido, fecha de elaboracion, fecha méxima de entrega, plazo de plazo,
partida presupuestal, nimero de requisicion que genera el pedido, partida, cédigo, descripcion
de los bienes, cantidad, unidad, precio unitario, precio total neto en moneda nacional, IVA,
retencién en su caso y total, nombre y firma del Jefe del Departamento de Compras, Nombre
y firma del Subdirector de Recursos Materiales, nombre y firma del Director de Administracién,
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nombre y firma del representante legal, los datos basicos de su poder.
Cambios de esta version.
NUmero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

No Aplica No Aplica No Aplica

e Actualizacién de formato.

e Adaptacion conforme a la
Ley General para Ila
Igualdad entre Mujeres y
Hombres que sefiala como

01 29 de Noviembre, 2023 obligacién para todo el

Sector Publico el uso del

lenguaje no sexista,

incluyente vy libre de
estereotipos de género.

o Diagrama de Flujo

Anexos

10.1 No aplica.




