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1. PROPOSITO

1.1 Formular el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) a partir de
la identificacion de las necesidades del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
(HRAEI) en materia de adquisiciones y servicios, para cumplir oportunamente con los objetivos y
metas establecidos en los programas y proyectos sustantivos acordes al Plan Nacional de
Desarrollo, asi como con los programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales
conforme al presupuesto y calendario autorizado en el ejercicio fiscal correspondiente.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion de Administracién y Finanzas coordina a través de la Subdireccién
de Recursos Materiales, las acciones que deben de observar las Direcciones de Area (areas
requirentes) del HRAEI, para la integracion del PAAAS.

2.2 A nivel externo: La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Direcciéon General de
Programacién Organizacién y Presupuesto (DGPOP) de la Secretaria de Salud, encargadas de los
recursos financieros y la Secretaria de la Funcién Publica, como 6rgano rector.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Subdireccion de Recursos Materiales para la integracién del PAAAS, debe observar lo
dispuesto en los articulos 20 y 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico (Ley); 16, 17 y 18 de su Reglamento; y las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca;
y demas normatividad aplicable.

3.2 Las Direcciones de Area como areas requirentes y técnicas deben sefialar en el documento y
formato sus necesidades, y considerar, identificar requerimientos de insumos para la operacion y
atencion de los servicios, verificar con el Almacén General, existencias, niveles de inventario,
consumo histérico, proyecciones de consumo y los indicadores de rotacion de inventario a fin de
determinar las cantidades a solicitar, con la finalidad de contar con el abasto de los bienes y
prestacion de los servicios, para garantizar ofrecer adecuadamente los servicios médico-quirdrgicos,
ambulatorios, hospitalarios y de atencién médica, de alta especialidad, que se tienen encomendados
y con el objeto primordial de evitar poner en riesgo la continuidad en la atencién que se ofrece al
creciente niUmero de pacientes, a través del procedimiento de contratacion que corresponda.

3.3 La Direccién de Administracion y Finanzas envia documentacion que contiene las necesidades
de las areas requirentes a la Subdireccidon de Recursos Materiales para que integre y formule el
PAAAS tomando en consideracion como base la calendarizacién prevista en el anteproyecto de
presupuesto del HRAEI, con la finalidad de adecuar los montos estimados al techo presupuestal que
se autorice.
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3.4 La Subdireccién de Recursos Materiales debe considerar las caracteristicas de uso generalizado
o recurrencia de los bienes y servicios, sefialados en los documentos de necesidades, y establecer
las pautas y mecanismos para determinar que bienes o servicios son susceptibles de ser adquiridos
o contratados mediante consolidacion, abastecimiento simultaneo o mediante la celebracién de un
contrato abierto o bien al amparo de un contrato marco.

3.5 El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS) del HRAEI, de conformidad a lo
establecido en articulo 21 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico (Ley) revisara y dictaminara el PAAAS, antes de su publicacion en CompraNet y
en la pagina web del Hospital, de acuerdo con el presupuesto aprobado para el ejercicio
correspondiente.

3.6 La Subdireccién de Recursos Materiales debe realizar modificaciones necesarias, identificadas
mediante el andlisis del presupuesto autorizado, o bien por observaciones y recomendaciones
emitidas por el CAAS.

3.7 La Direccion de Administraciéon y Finanzas a través de la Subdireccion de Recursos Materiales,
coordinara y supervisara el cumplimiento del PAAAS, asi como su envio a las dependencias
gubernamentales correspondientes y su publicacion en CompraNet y en la pagina web del Hospital,
de conformidad a lo establecido en articulo 21 de la Ley y su expediente quedara a resguardo de la
Subdireccién de Recursos Materiales.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
D|_re_ctor Qg 1 Coordina e instruye a la Subdireccion de Oficios
Administracién y . o
Finanzas Recursos Matenale_s para spllcnar los Formatos

documentos de necesidades a las Direcciones de (FO-PPP-01)
Area (Areas requirentes o técnicas), para la
integracion del PAAAS.

Subdirector de 2 Recibe instruccién y prepara oficios para las Oficios
Recursos areas requirentes. Formatos
Materiales (FO-PPP-01)

3 Envia oficios y formatos a las areas requirentes
solicitando sus necesidades de insumos
(materiales y servicios), para el siguiente ejercicio
fiscal.
Directores de 4 Reciben oficios y formatos, prepara informacion. Oficios
Area Formatos
5 Envia oficios y formatos con sus necesidades (FO-PPP-01)
para la integracién del PAAAS a la Direccion de
Administracion y Finanzas.
. 6 Recibe oficios y formatos con las necesidades de Oficios
Director de las & irentes y turna a la Subdireccion de
Administracién y ss areas rlaqijlrgr} y | PAAAS Pormatos
Finanzas ecursos Materiales para generar e . (FO-PPP-01)

Subdirector de 7 Recibe oficios y formatos para integrar y generar Oficios
Recursos el PAAAS Formatos
Materiales (FO-PPP-01)

8 Genera PAAAS y acuerda con la Direccién de
Administracion y Finanzas y la Subdireccion de
Recursos Financieros, adecuar el PAAAS al techo
presupuestario autorizado.
9 Presenta PAAAS al CAAS para su analisis,
recomendaciones y observaciones.
Comité de 10 Recibe PAAAS, analiza y emite sus Formato
Adquisiciones recomendaciones, lo envia a la Direccion de (FO-PPP-01)
Arrendamientos y Administracion y Finanzas.
Servicios (CAAS)
Director de 11 Recibe PAAAS instruye a la Subdireccion de Formatos
Administracién y Recursos Materiales realizar las modificaciones al (FO-PPP-01)
Fianzas PAAAS.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Subdirector de 12 Recibe instrucciones y realiza las modificaciones | «  Formatos
Recursos necesarias al PAAAS, envia a la Direccion de (FO-PPP-01)
Materiales Administracion y Finanzas para su autorizacion.
Director de 13 Recibe PAAAS, revisa y autoriza e Formatos
Administracion y (FO-PPP-01)
Finanzas 14 | Envia PAAAS a la Subdireccion de Recursos

Materiales para su Publicaciéon en el CompraNET
y en la pagina web del HRAEI.

Subdirector de
Recursos
Materiales

15 Recibe y envia para su debida publicacion. e Formatos

(FO-PPP-01)
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTOR DE DIRECTOR DE AREA SUBDIRECTOR DE COMITE DE
ADMINISTRACION Y (AREAS REQUIRENTES) RECURSOS MATERIALES ADQUISICIONES,
FINANZA ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS (CAAS)
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico
6.3 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion N/A
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
6.4 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios
6.5 Politicas, Bases Yy Lineamientos en Materia de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios del HRAEI
7. REGISTROS
Caodigo de
Registros Tiempo d_g Responsable de . reg.is.tro o
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Documento de Necesidades para . y
integrar el Programa  Anual de 5 Subdireccion de
. . 1 afo Recursos FO-PPP-01
Adquisiciones, Arrendamientos y .
. Materiales
Servicios (PAAAS)
7.2 Carpeta de la sesién del CAAS Comité de
~ Adquisiciones, ,
Lano Arrendamientos y No Aplica
Servicios
7.3 Adecuaciones del PAAAS Subdireccién de
1 afio Recursos FO-PPP-01
Materiales
7.4 Oficios Direcciones de
Administracién y
1 afio Fi”anz?‘s- d_e Area Oficio
y Subdireccién de
Recursos
Materiales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
SALUD Direccion de Administracion y Finanzas - . Rev. 0
— (Subdireccion de Recursos Materiales) '

SECRETARIA DE SALUD

154.-Procedimiento para la Identificacién de _
Necesidades y Generacion del Programa Anual de | sustroios: g%% 1957 de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adecuaciones Presupuestales: Movimientos presupuestales que se realizan en un ejercicio
fiscal, que pueden ser externas, internas y de paso, las cuales tienen que ser elaboradas
conforme a la normatividad emitida por la SHCP y son emitidos por la DGPOP.

8.2 Direcciones de Area (Area requirente): Direcciéon que solicita los bienes y servicios requeridos
para la atencion de los servicios sustantivos del HRAEI.

8.3 Compra Net: Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales, por medio del cual el
Gobierno Federal y en este caso la entidad, licita sus compras a los proveedores, contratistas,
etcétera, facilitando con ello a las empresas el acceso a las compras del gobierno y haciendo
mas transparente el proceso de contrataciones publicas.

8.4 CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HRAEI.

8.5 DGPOP: Direccién General de Programacién Organizacién y Presupuesto.

8.6 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.7 Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.8 Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

8.9 SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
8.10 PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

8.11 Programas especificos: Documento donde se establecen los objetivos y metas planteadas por
el HRAEI.

8.12 Requerimiento de Necesidades: Documento donde se registran las necesidades de bienes y
servicios requeridos por las Direcciones de Area para cumplir con los objetivos y metas del
HRAEI.

8.13 Presupuestal: Es el documento donde se establece el presupuesto autorizado que la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico comunica al HRAEI, asi como el calendario de gasto
correspondiente, en términos de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 FO-PPP-01 Proyecto de PAAAS
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10.1 FO-PPP-01 Proyecto de PAAAS
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1. PROPOSITO

1.1 Determinar la contratacién de bienes y servicios que requiere el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI) a través de licitacién publica, mediante convocatoria
publica, para que libremente se presenten proposiciones solventes en sobre cerrado que
seran abiertos publicamente, a fin de asegurar al HRAEI las mejores condiciones en cuanto

a

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes de

conformidad a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (Ley), su Reglamento y demas normatividad aplicable en la materia.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién de Administracion y Finanzas instruye a la Subdireccién de

Recursos Materiales, llevar a cabo los procedimientos de contratacion de bienes o servicios.
Las Direcciones o Subdirecciones de Area del HRAEI (areas requirentes y/o técnicas),
solicitan la atencién de sus necesidades.

2.2 A nivel externo: Camaras o Asociaciones que proporcionan informacién o sugerencias

3. POLI

enfocadas en la materia de adquisiciones; Licitante: Persona fisica o moral interesada en
participar en procedimientos licitatorios, originarios de México y de cualquier otro Pais.

TICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Direccion de Administracion y Finanzas instruye a la Subdireccion de Recursos

3.2

Materiales, adjudicar bienes o servicios a través de Licitaciones Publicas, mediante
convocatoria en cumplimiento con lo establecido en el articulo 134 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a fin de asegurar al HRAEI las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico, su Reglamento y normatividad aplicable en la materia.

La Subdireccion de Recursos Materiales debe contar con oficio de requisicion del Area
requirente, el cual contendrd el FO CON 02 Constancia de existencias, segun proceda; FO
CON 3 Requisicidon de bienes o servicios; Anexo técnico y FO CON 5 investigacion de
mercado.

3.3 La Subdireccion de Recursos Materiales, elabora proyecto de convocatoria estableciendo

en las bases las especificaciones y requisitos sefialados en los articulos 25, 26 fraccion |,
26 Bis, 28, 29, 30, 38 y 29 de la Ley y 39 de su Reglamento. Asi como considerar lo
establecido en el Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con
las mismas vigente, particularmente relativo a:

-La aplicacién del criterio de evaluacion de proposiciones a través del mecanismo de
puntos o porcentajes en los procedimientos de contratacion regulados por la Ley.

3.4 La Subdireccion de Recursos Materiales en caso de estimar necesario, puede efectuar

invitaciones para celebrar una reunién publica en la que se revise el proyecto de
convocatoria a la licitaciéon publica y se reciban comentarios.
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3.5 La Subdireccién de Recursos Materiales puede determinar por razones justificadas, si el
procedimiento licitatorio requiere de reduccion de plazos, debiendo considerar ademas del
caracter de la licitacién publica, los términos sefialados en los articulos 32 de la Ley y 43
de su Reglamento.

3.6 La Subdireccion de Recursos Materiales, cuando requiera de un bien o servicio de manera
reiterada las Direcciones o Subdirecciones de area (Area requirente o técnica), podra
celebrar contratos abiertos de conformidad con lo establecido en los articulos 47 de la Ley
y 85 de su Reglamento.

3.7 La Subdireccion de Recursos Materiales, en las adquisiciones de papel para uso de oficina,
debe considerar ademas de lo dispuesto en el cuarto parrafo del articulo 26 de la Ley, lo
establecido en los “Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por
parte de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”.

3.8 La Subdireccion de Recursos Materiales, en casos justificados puede pactar decrementos o
incrementos a los precios de las adquisiciones y servicios, de conformidad con el primer
parrafo del articulo 44 de la Ley y el articulo 80 de su Reglamento.

3.9 La Subdireccion de Recursos Materiales, en la celebracién de licitaciones nacionales debe
observar lo previsto en las “Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del
contenido nacional de los bienes que se ofertan y entregan en los procedimientos de
contratacion”.

3.10 La Subdireccion de Recursos Materiales debe observar en las convocatorias a la licitacion
publica, que las micro, pequefias y medianas empresas (MIPYMES), presenten
debidamente requisitado el formato de estratificacién establecido por la Secretaria de
Economia.

3.11 La Subdireccién de Recursos Materiales con el fin de agilizar la elaboracion de las
convocatorias a la licitacion publica que se utilicen para los procedimientos de contratacién,
puede contar con un modelo para las convocatorias, mismo que sera aprobado por los
integrantes del Subcomité Revisor de Convocatorias y podra actualizarse cuando se estime
conveniente.

3.12 La Subdireccion de Recursos Materiales inicia el procedimiento de licitacion con la
publicacién de la convocatoria y lo concluir4 con la emisién del fallo o, en su caso, con la
cancelacién del procedimiento.

3.13 La Subdireccion de Recursos Materiales en el procedimiento de Licitacién Publica debe
observar lo siguiente:

-Recibir solicitudes de aclaracibn que sean remitidas via Compranet o entregadas
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se
realizara la Junta de Aclaraciones.

-Celebrar Junta(s) de Aclaracién(es), la cual sera presidida por la Direccion de
Administracion y Finanzas 6 la Subdireccién de Recursos Materiales y contar con un
representante del Area Requirente y Técnica (Directores o Subdirectores de Area) segin
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corresponda; se levantard acta (FO-CON 08) en la que conste quienes participaron, las
solicitudes de aclaracion, respuestas y precisiones realizadas a la Convocatoria.

-Celebrar Acto de Presentacion y Apertura de Proposiciones, donde se reciban las
proposiciones y se verifiquen a través del formato, que la documentacion presentada sea la
sefialada en la Convocatoria, sin que ello implique la evaluacién de su contenido.

-En el acto de presentacién y apertura los licitantes asistentes designan quien rubrica de
forma conjunta con la Subdireccion de Recursos Materiales, Coordinacién de
Adquisiciones, Area requirente o técnica respectivamente, las partes de las proposiciones
determinadas en la Convocatoria.

-Se debe dar lectura al precio unitario o al importe total de cada una de las proposiciones y
se levantara Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones (FO-CON 10).

-La evaluacién técnica de cada proposicion seré realizada por el (Director o Subdirector del
area) Area Requirente y Técnica segln corresponda, conforme al criterio de evaluacion
previsto en la convocatoria, enviando a la Subdireccion de Recursos Materiales el
resultado de la misma (FO-CON 11).

-La evaluacion econ6mica de cada proposicion se realiza por la Direcciéon de
Administracién y Finanzas en conjunto con la Subdireccion de Recursos Materiales
conforme al criterio de evaluacién previsto en la convocatoria (FO-CON 12) y elabora tabla
comparativa de ofertas.

-De los resultados de la evaluacién técnica y econdmica, la Subdireccion de Recursos
Materiales toma en consideracion los criterios para la adjudicacion del pedido o contrato
conforme a lo sefialado en la convocatoria, procediendo a emitir el fallo correspondiente,
levantando el acta respectiva (FO-CON 13).

3.14 La Subdirecciéon de Recursos Materiales debe entregar encuesta de transparencia en los
procedimientos de Licitacion Publica, asi como la participacion de las Camaras, Colegios o
Asociaciones Profesionales u otras Organizaciones no gubernamentales (ONG’S)

3.15 Los Directores o Subdirectores de Area como responsables de las areas requirentes y/o
técnicas respectivamente, realizaran las visitas a las instalaciones segun sea el caso, en
apoyo con la Subdireccion de Recursos Materiales.

3.16 La Subdireccién de Recursos Materiales debe apegarse a lo dispuesto en el segundo
parrafo del articulo 33 de la Ley, si al elaborar las respuestas de las solicitudes de
aclaracion de dudas existieran precisiones o ajustes a los aspectos contenidos en la
convocatoria a la licitacion publica.

3.17 La Subdireccion de Recursos Materiales puede efectuar reducciones de las cantidades de
bienes o servicios, en caso que lo solicite el Director o Subdirector de area segun
corresponda, en términos de lo que establece el articulo 56 del Reglamento.

3.18 La Subdireccion de Recursos Materiales, tratandose de licitaciones internacionales
abiertas, debe aplicar los margenes de preferencia establecidos en el articulo 14 de la Ley,
de conformidad con las “Reglas para la aplicacién del margen de preferencia en el precio
de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacién, en los
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procedimientos de contratacion de caracter internacional abierto que realizan las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”.

3.19 La Subdireccién de Recursos Materiales debe considerar los lineamientos normativos que
apliquen, en caso de empate en la evaluacién econdmica y que participen las MIPYMES.

3.20 La Subdireccion de Recursos Materiales puede solicitar los bienes o la prestacion de
servicios si se requieran antes de la formalizacion del contrato, siempre y cuando asi se
haya previsto en la convocatoria a la licitacién publica; conforme a lo establecido en el
quinto parrafo del articulo 84 del Reglamento. Lo anterior, sin perjuicio de que se cumpla
con la obligacién de formalizar el contrato dentro del plazo establecido en la Ley, la
convocatoria o el fallo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Subdirector de
Recursos
Materiales con
apoyo de
Director de
Area
(Requirente y/o
Técnica)

convocatoria y elabora el documento que los
contenga, sefiala a la persona que los realiza, asi
como la procedencia o improcedencia y las
razones para ello. Para tal efecto, los comentarios
se agrupan en técnicos y administrativos, siendo
nuevamente difundido en CompraNet con las
adecuaciones correspondientes.

Responsable No. Actividad Documento o0 anexo
Act.

Subdirector de 1 Recibe oficio de requisicion del area requirente y | e Calendario de
Recursos en base a las necesidades, elabora calendario de eventos FO-
Materiales las etapas previas y posteriores del procedimiento CON-06

de licitacion. .
e Oficio de
requisicion

Subdirector de 2 Elabora e integra el proyecto de convocatoria a la | ¢ Proyecto de la
Recursos licitacion publica, cubriendo cada uno de los convocatoria a la

Materiales con requisitos previstos en los articulos 29 de la Ley y Licitacion Publica
apoyo de 39 del Reglamento (E_Ba_lses_ de la
Director de Licitacion

Area Publica)

(Requirente y/o e Estratificacion de

Técnica) las Mipymes FO-
CON-14
Sull%ceiiéﬁcr:;grsde 3 Selecci_ona los proyectos de convocatoria, q:)Je en |, Proyecto de la
Matorialos su conjunto represent.e.n por lo menos el SQA) q,el convocatoria a la
monto total a licitar, para su difusion Licitacion Publica
correspondiente. e Convocatoria
e Documento con
Procede: ¢Procede difusion? comentarios.
e Resumen de la
4 No: Publica convocatoria a la licitacion puablica. cpnvoggtorla} a la
Licitacion Puablica
5 - ) FO-CON-07
Si: Difunde proyecto de convocatoria..
¢,Sereciben comentarios?
6 NO: Publica convocatoria a la licitacién publica
7 Sl: Analiza y elabora documento con comentarios
8 Analiza comentarios recibidos al proyecto de | ¢ Documento con

comentarios.
Proyecto de
convocatoria
(corregido).
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Subdirector de 9 Publica convocatoria de la Licitaciébn Publica en
Recursos | Diario Oficial de la Federacién (DOF), el *Resumen  de
. resumen en e la
Materiales mismo dia que se difunde a través de CompraNet. convocatoria a
la  Licitacién
¢, Se programo visita al sitio? Pdblica FO-
CON-07.
10 | No: Recibe solicitudes de aclaracion
11 | Si: Realiza visita a las instalaciones.

Subdirector de 12 | Realiza visita a las instalaciones de acuerdo a lo
Recursos establecido en la convocatoria a la licitacién publica, | ®Registro  de

Materiales con efectda el registro de asistencia al iniciar la visita, en la | asistencia a la
apoyo de cual se hace constar quienes participaron. vista de las
Director de instalaciones.

Area . - .,
(Requirente y/o Recibe soI.|C|tude's. de aclaracion de dudas a la | ,ggjicitudes de
Técnica) 13 | Convocatoria remitidas via CompraNet o entregadas aclaracion por
personalmente, a mas tardar 24 horas antes de la fecha parte de
y hora en que se realizara la junta de aclaraciones. En | licitantes
su caso, Sse agrupan por temas técnicos Yy
administrativos para su analisis y respuesta.
Celebra la junta o juntas de aclaraciones (al final se
determina la fecha y hora siguiente) en los términos
14 | establecidos en la convocatoria a la licitacion publica.
Dichas juntas serdn presididas por el personal de la
Subdireccibn de  Recursos Materiales 'y un
representante de la Direccion como é&rea requirente y
area técnica para aclarar las dudas correspondientes.

Subdirector de | 15 | Elabora acta de junta de aclaraciones, donde se conste | ®Acta de junta
Recursos quienes participaron, las solicitudes de aclaracion de _
Materiales recibidas, las respuestas de las mismas y los ?C:I)a(r:a(gllil)noess

comentarios  formulados durante el desarrollo. oList-a ) de
Posteriormente se difunde en CompraNet. verificacion
para revisar
¢Es la dltima junta de aclaraciones? proposiciones
FO-CON-09
16 | No: Celebra nueva junta de aclaraciones *Proposiciones
de los
17 | Si: Celebra acto de presentacion y apertura de licitantes
Proposiciones.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Subdirector de | 18 Recibe proposiciones y verifica conforme al formato
Recursos correspondiente que la documentacion presentada se la
Materiales sefialada en la convocatoria a la licitacién pablica, sin | Propuesta
ue ello implique la evaluacién del contenido tecnica ylo
q piiq ' economica de
_ o o cada licitante.
Determina de todos los participantes, al licitante | Acta de
19 | designado que rubricard de forma conjunta con la | presentacién vy
convocante las partes de las proposiciones | apertura de
determinadas en la convocatoria a la licitacion publica y | Proposiciones
se da lectura al precio unitario o al importe total de cada E(e)g-jicsgoN-lo de
una de las proposiciones. proveedores
sancionados
Elabora acta en la cual se hard constar la celebracion
20 | del acto de presentacion y apertura de proposiciones
¢El procedimiento de licitacién publica se declara
desierto?
21 | No: Consulta registro de proveedores sancionados
22 | Sl Persiste la necesidad de los bienes o servicios
¢ Persiste lanecesidad de los bienes o servicios
23 NO: Fin del subproceso
Sl: Selecciona procedimiento de contratacion
24 _
Consulta en CompraNet para verificar que los licitantes | ° Registro
. . - de proveedores
no se encuentren inhabilitados para participar en .
25 sancionados

procedimientos de contratacién o celebrar contratos
regulados por la Ley, sin perjuicio de la revision que, en
su caso, se realice previa a la evaluacion de las
proposiciones.
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Responsable No. Actividad Documento o0 anexo
Act.
Director de 26 | Analiza y realiza la evaluacion técnica de cada Resultado de la
Area (Area proposicién, conforme al criterio de evaluacion evaluacion
tecnica) previsto en la convocatoria de la licitacion publica. técnica FO-
Posteriormente en el resultado de la evaluacion CON-11
técnica, se indicaran las proposiciones que deban
desecharse por incumplimientos que afectan la
solvencia, conforme a las causales establecidas en
la convocatoria a la licitacion publica.

Subdirector de | 27 | Analiza y realiza la evaluacion econdémica, legal y Resultado de la
Recursos administrativa de cada proposicion, conforme al evaluacion
Materiales o L . . econdmica FO-

criterio de evaluacion previsto en la convocatoria CON-12
de la licitacion publica y elabora la tabla Tabla
comparativa de ofertas. comparativa de
ofertas
¢Hay ofertas solventes? Estratificacion
de las Mipymes
28 | No: Emite y difunde fallo FO-CON-14
Acta del sorteo
29 Si ¢ Existe empate? iitgesgénpi;e”o
FO-CON-13
¢Existe empate?
En caso de Licitacion Pablica Nacional:
30 | No: Emite y difunde fallo
31 | Si: ¢ Participan MIPYMES?
En caso de Licitacién Publica Internacional
32 Internacionales Abiertas:
No: Emite y difunde fallo
33 | Si: Efectlia sorteo de desempate.
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Contratos para formalizar contrato o pedido.

TERMINA

Responsable No. Actividad Documento o0 anexo

Act.
¢Participan MIPYMES?

Subdirector de
Recursos 34 | No: Efectda sorteo de desempate
Materiales

35 | Si: Adjudica a MIPYMES.

36 | Adjudica, en caso de empate entre las MIPYMES,
el criterio para adjudicar es: en primer término a la
microempresa; a continuacion se considerara a la
pequefia empresa y en caso de no contarse con
alguna de las anteriores, se adjudicara a la que
tenga el caracter de mediana empresa.

JSubsiste empate?

37 | No: Emite y difunde fallo

38 | Si: Efectla sorteo de desempate
¢Fallo con licitacion publica desierta

39 | NO: Fin del Subproceso

40 | Sl: Programa segunda vuelta

41 | Levanta acta de fallo; instruye a la Coordinacion de
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Area (Area técnica)

Subdirector de Recursos
Materiales con apoyo del
Director de Area (Requirente

y/o Técnica)

Subdirector de Recursos
Materiales

INICIO
1
v
Recibe oficio de

requisicion,
elabora calendario

v 2

Elabora e integra
proyecto de
convocatoria

Oficio
FO-CON-06

Proyecto
FO-CON-14

¢ 3

Selecciona los
proyectos de
convocatoria

Proyecto

Documento

Convocatoria

Procede
Nifiisian

NO
4

Publica
convocatoria

Convocatoria

l

Difunde proyecto <

Provecto
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Director de Area (Area técnica) Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Materiales/ Materiales
Director de Area (Requirente
y/o Técnica)
1
S|
NO 6
Publica

convocatoria

Convocatoria

7

Analiza y elabora
documento

Documento

l 8

Analiza
comentarios
recibidos

Publica resumen

Documento
Provecto

v

de convocatoria en
el DOF vy en
CompraNet.

FO-CON-07

v ol

10

Recibe solicitudes
de aclaracién de
dudas

Solicitudes
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Realiza visitas
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Director de Area (Area técnica) Subdirector de Recursos
Materiales/
Director de Area (Requirente
y/o Técnica)

Subdirector de Recursos
Materiales

12

Realiza visita a las
instalaciones

13

Recibe solicitudes
de aclaraciones

l 14

Celebra junta de

aclaraciones

15

Elabora acta

v s

NO 16

Celebra nueva

junta
17

Celebra acto de <
presentacion y
apertura de
proposiciones

Pranonsiciones

listas




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Materiales)

Rev. 0

155. Procedimiento de Contratacion
Mediante Licitacién Publica

ALTA ESPLCIALIDAD

Hoja 1972 de 2669

Director de Area (Area técnica)

Subdirector de Recursos

Subdirector de Recursos

Materiales/ Materiales
Director de Area (Requirente
y/o Técnica)
3
18
Recibe
proposiciones

Draniiactac

propuestas

Determina quienes
rubrican las

\ 4

Elabora Acta

FO-CON-10
‘ SI
NO ¢ 21

Consulta reg
de proveedo

Danicwne/j

istros
res

22

Persiste la

necesidad de los
bienes o servicios

<+

v

SI

23

Fin del
Subproceso

Selecciona
procedimien
contratacion

24

to de
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ALTA ESIECIALIDAD

Director de Area (Area técnica) Subdirector de Recursos Subdirector de Recursos
Materiales/ Materiales
Director de Area (Requirente
y/o Técnica)

4
25

Consulta

ComraNet

[

Analiza y realiza
evaluacion técnica

[ Registros

T

Analiza y realiza
evaluacion
econémica

FO-CON-12
SI
NO 28

Emite y difunde

fallo

29

Existe empate <

Emite y difunde
fallo

FO-CON-B/]

1
31

V

Participan <
MIPYMES

e
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Director de Area (Area técnica) Subdirector de Recursos
Materiales/
Director de Area (Requirente y/o
Técnica)

Subdirector de Recursos Materiales

Emite y difunde
Fallo

FO-CON-13

33

dese

Efectlia sorteo <

mpate

Participa —_—
MIPYME

Efex

\j

ctlia sorteo de
desempate

35

Adju

MIPYMES

dica a <

36

v

Adjudica en caso
de empate entre
MIPYMES
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Director de Area (Area técnica) Subdirector de Recursos

Materiales/
Director de Area (Requirente y/o
Técnica)

Subdirector de Recursos Materiales

Emite fallo

FO-CON-13

38

Efectia sorteo de
desempate

A

Acta sorteo

Sl

39

z
]
<4—

Fin del subproceso

Programa
segunda vuelta L o

41

A\ 4

Levanta acta de
fallo, instruye a
coordinacion  de
contratos para
formalizar
contrato.

FO-CON-13

TERMINA

I<
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.2 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.3 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico
6.4 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General N/A
en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios
6.6 Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte N/A
de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

7. REGISTROS

Renistos Tiempo de Responsable de Cod_:jgo dfe registro
9 conservacion conservarlo 0 identificacion
Unica
7.1 Calendario de eventos 1 afio Subdireccién Qe FO-CON-06
Recursos Materiales
7.2 Oficio de solicitud de designacién 5 Subdirecciéon de .
de testigo social 1afo Recursos Materiales Oficio
7.3 Proyecto de la convocatoria a la Subdireccién de
Licitacion Publica (Bases de la 1 afio Recursos Materiales Proyecto
Licitacién)
7.4 Convocatoria a la Licitacién . Subdireccién de )
Publica 1 afio Recursos Materiales Convocatoria
7.5 Estratificacion de las Mipymes 1 afio Subdireccion Qe FO-CON-14
Recursos Materiales
7.6 Documento con comentarios 1 afio Subdireccién Qe Documento
Recursos Materiales
7.7 Resumen de la convocatoria a la . Subdireccién de
Licitacién Publica 1 afio Recursos Materiales FO-CON-07
7.8 Registro de asistencia a la vista de . Subdireccién de i )
las instalaciones. 1 afio Recursos Materiales | HOja de Registro
7.9 Solicitudes de aclaracion por parte 1 afio Subdireccién de Formato de
de proveedores Recursos Materiales solicitud
7.10 Acta de junta de aclaraciones ~ Subdireccién de
1 afio Recursos Materiales FO-CON-08
7.11 Lista de verificacion para revisar . Subdireccién de
de proposiciones 1 afio Recursos Materiales FO-CON-09
7.12 Proposiciones de los licitantes 1 af Subdireccién de Document
ano Recursos Materiales ocumento
7.13 Acta de presentacién y apertura N Subdireccién de
de proposiciones 1 afio Recursos Materiales FO-CON-10
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7.14 Analisis de las condiciones Subdirecciéon de
establecidas en la licitacion publica 1 afio Recursos Materiales Docun]?n'to de
(causas que lo motivaron) analisis
7.15 Verificacion de registro de . Subdireccién de Documento de
proveedores sancionados. 1 afo Recursos Materiales registro
7.16 Resultado de la evaluacién 5 Subdirecciéon de
técnica 1 afio Recursos Materiales FO-CON-11
7.17 Resultado de la evaluacién 5 Subdirecciéon de
econémica 1 afo Recursos Materiales FO-CON-12
7.18 Tabla comparativa de ofertas 1 afo Subdireccién Qe Documento
Recursos Materiales

7.19 Acta de la realizacion del sorteo 5 Subdireccion de
de desempate 1 ano Recursos Materiales Documento
7.20 A fall ~ Subdirecciéon de

0 Acta de fallo 1 afio Recursos Materiales FO-CON-13

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area administradora del contrato: Direccion de Area donde recae la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato.

8.2 Area requirente: Direccion de Area o Subdireccion responsable de prestar los servicios
sustantivos del HRAEI, y quien requiere de los bienes o servicios para la realizacion de sus
actividades.

8.3 Area técnica: Direccion de Area que apoya a la Direccion requirente y a la Subdireccion de
Recursos Materiales, en las evaluaciones técnicas de los bienes a adquirir.

8.4 Consolidacién: Es la integracion de un procedimiento de contratacién de los requerimientos de
varias unidades administrativas de una Dependencia o Entidades de un sector o entre varias
Dependencias y/o Entidades.

8.5 Contrato: Es el acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través
del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios.

8.6 Contrato abierto: Es el contrato al que se refiere al articulo 47 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, el cual contendrd cantidades minimas y maximas a suministrar de
acuerdo a las necesidades de area.

8.7 Contrato plurianual: Es el contrato que se celebra en términos del articulo 50 de la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH).

8.8 Convocatoria a la licitacién publica: El documento que contiene los requisitos de caracter legal,
técnico y econémico con respecto de los bienes o servicios objeto de la contratacién y las personas
interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como los términos a que se sujetara el procedimiento
de contratacion respectivo y los derechos y obligaciones de las partes.

8.9 DOF: Diario Oficial de la Federacion.

8.10 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.11 INPC: indice Nacional de Precios al Consumidor.

8.12 Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.13 MIPYMES: Micro, pequefia y mediana empresas.
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8.14 Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico.

8.15 OIC: Organo Interno de Control.

8.16 SFP: Secretaria de la Funcién Publica

8.17 Suficiencia presupuestaria: Es el presupuesto autorizado que la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico comunica al HRAEI en el calendario de gasto correspondiente, en términos de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

8.18 Tratados: Convenios regidos por el derecho internacional publico suscritos por los Estados
Unidos Mexicanos con los gobiernos de otros paises a que se refiere el articulo 2 de la Ley, que
cuenta con un capitulo o titulo de compras del sector publico.

9.0CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de Revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. FO-CON-06 Calendario de Eventos
10.2. FO-CON-08 Acta de junta de aclaraciones
10.3. FO-CON-09 Lista de verificacion para revisar propuestas

10.4. FO-CON-10 Acta de presentacion y apertura de proposiciones

10.5. FO-CON-11 Resultado de la evaluacién técnica
10.6. FO-CON-12 Resultado de la evaluacién econémica
10.7. FO-CON-13 Acta de fallo

10.8. FO-CON-14 Estratificacion de las Micro, Pequefia o0 Mediana Empresa  (Mipymes)
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156. PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION MEDIANTE INVITACION A
CUANDO MENOS TRES PERSONAS
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1. PROPOSITO

1.1Determinar la contratacion de adquisiciones y servicios que requiera el Hospital Regional

de Alta Especialidad de Ixtapaluca, (HRAEI) sin sujetarse al procedimiento de Licitacion
Pdblica, a través de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas, y cuando el importe de
cada operacion no exceda los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion (PEF).

2. ALCANCE

21

2.2

3.1

3.2

3.3

A nivel interno: La Direccién de Administracién y Finanzas instruye a la Subdireccién de
Recursos Materiales, para llevar a cabo los procedimientos de contratacién de bienes o
servicios. Las Direcciones o Subdirecciones de Area del HRAEI (areas requirentes y/o

técnicas), solicitan la atencion de sus necesidades.

A nivel externo: Camaras o Asociaciones que proporcionan informaciéon o sugerencias
enfocadas en la materia de adquisiciones; Licitante: Persona fisica o moral interesada en
participar en los procedimientos licitatorios, originarios de México y de cualquier otro Pais;
Proveedor: Persona que celebra contratos o pedidos de adquisiciones o servicios con el
HRAEI.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

La Direccién de Administracion y Finanzas instruye a la Subdirecciébn de Recursos
Materiales para seleccionar el tipo de contratacién siempre y cuando el importe de cada
operacion no exceda los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de
la Federacioén, en observancia de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico (Ley), su Reglamento y demas normatividad aplicable.

La Direccién de Administracion y Finanzas instruye a la Subdirecciéon de Recursos
Materiales llevar a cabo los procedimientos de adquisiciones y servicios, mediante
invitaciébn a cuando menos tres personas, seleccionando al proveedor que asegure las
mejores condiciones para el HRAEI, en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

La Subdireccion de Recursos Materiales verifica el acreditamiento de excepcion a
licitacion publica, para determinar si la contratacion que se pretende realizar corresponde
al procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas y:

-Requiere ser dictaminada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca (CAAS), o bien, por el titular del
HRAEI o el servidor publico en quien se delegue esta funcion, o

-Se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el Ultimo parrafo del articulo 41 de la
Ley, o
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-Se encuentra dentro de los rangos de los montos maximos determinados por el CAAS,
con respecto a los limites maximos establecidos en el PEF, en términos del articulo 42 de
la Ley.

-En el supuesto de que el procedimiento de invitacién a cuando menos tres personas
haya sido declarado desierto la Subdireccion de Recursos Materiales podra adjudicar
directamente el contrato.

3.4 La Subdireccion de Recursos Materiales para el procedimiento de contratacion mediante

invitacién a cuando menos tres personas que se sustente en el Gltimo parrafo del articulo
41 de la Ley, para someterlo al CAAS, debera contar con el escrito de justificacion de
excepcion a la licitacién publica, al amparo del articulo 40 de la Ley y 71 de su
Reglamento por el Area requirente.

3.5 La Subdireccion de Recursos Materiales debe contar con el oficio de requisicion del Area

3.6

3.7

3.8

3.9

requirente, el cual contendra el FO CON 02 Constancia de existencias, segun proceda;
FO CON 3 Requisicién de bienes y servicios; FO CON 5 Resultado de la investigacion de
mercado y Anexo técnico.

La Subdireccion de Recursos Materiales debe observar el porcentaje de adjudicacion
previsto para las Micro, pequefias y medianas empresas (MYPIMES), de conformidad
con el articulo 76 del Reglamento.

La Subdireccion de Recursos Materiales deberd elaborar un calendario de eventos FO
CON 6 considerando los tiempos del procedimiento, tanto en funcion de la naturaleza de
los bienes o servicios, asi como el caracter conforme al Ultimo parrafo del articulo 40 de
la Ley.

La Subdireccion de Recursos Materiales inicia el procedimiento con la entrega de la
primera invitacién y concluye con la emision del fallo 0, en su caso, con la cancelacién del
procedimiento.

La Subdireccion de Recursos Materiales, en la elaboracién de la invitacién debe
considerar lo siguiente:

-Los aspectos técnicos de los bienes o servicios y demas requisitos que corresponda en
términos de los articulos articulo 29 de la Ley y 39 de su Reglamento.

-Difundir la invitacion en Compranet y en la pagina Web del HRAEI, el mismo dia que se
entregue la dltima invitacion.

-La aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a través de los mecanismos de
puntos o porcentajes, costo beneficio y binario conforme a lo estipulado en el articulo 36
de la Ley.
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3.10

3.11

-En casos justificados se podra pactar decrementos o incrementos a los precios de las
adquisiciones, y servicios de conformidad con el primer parrafo del articulo 44 de la Ley y
el articulo 80 del Reglamento.

-La encuesta de transparencia del procedimiento de Invitacion, asi como la participacion
de las Camaras, Colegios o Asociaciones Profesionales u otras Organizaciones no
gubernamentales (ONG’S)

Los Directores o Subdirectores de Area como responsables de las areas requirentes y/o
técnicas respectivamente, realizaran las visitas a las instalaciones segun sea el caso, en
apoyo con la Subdireccion de Recursos Materiales.

La Subdireccién de Recursos Materiales en el procedimiento de invitacién debe observar
lo siguiente:

-Recibir solicitudes de aclaracién que sean remitidas via Compranet o entregadas
personalmente, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que se
realizara la Junta de Aclaraciones.

-Celebrar Junta(s) de Aclaracién(es), la cual sera presidida por la Direccion de
Administracién y Finanzas 6 la Subdireccion de Recursos Materiales y contar con un
representante del Area Requirente y Técnica (Directores o Subdirectores de Area) segln
corresponda; se levantara el acta junta de aclaraciones FO-CON 08, en la que conste
guienes participaron, las solicitudes de aclaracién, respuestas y precisiones realizadas a
la Convocatoria.

-Celebrar Acto de Presentacién y Apertura de Proposiciones, donde se reciban las
proposiciones y se verifiquen a través del formato, que la documentacion presentada sea
la sefialada en la invitacion, sin que ello implique la evaluacién de su contenido.

-En el acto de presentacion y apertura los licitantes asistentes designan quien rubrica de
forma conjunta con la Subdireccion de Recursos Materiales, Coordinacion de
Adquisiciones, Area requirente o técnica respectivamente, las partes de las proposiciones
determinadas en la invitacion.

-Se debe dar lectura al precio unitario o al importe total de cada una de las proposiciones
y se levantard Acta de Presentacion y Apertura de Proposiciones FO-CON 10.

-La evaluacion técnica de cada proposicion sera realizada por el (Director o Subdirector
del area) Area Requirente y Técnica segun corresponda, conforme al criterio de
evaluacion previsto en la convocatoria, enviando a la Subdireccion de Recursos
Materiales el resultado de la misma (FO-CON 11).

-La evaluacién econdémica de cada proposicibn se realiza por la Direccién de
Administracion y Finanzas en conjunto con la Subdireccibn de Recursos Materiales
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conforme al criterio de evaluacion previsto en la convocatoria, FO-CON 12 Resultado de
la Evaluacion Econdémica, y elabora tabla comparativa de ofertas.

-De los resultados de la evaluacion técnica y econémica, la Subdireccion de Recursos
Materiales toma en consideracion los criterios para la adjudicacién del pedido o contrato
conforme a lo sefialado en la convocatoria, procediendo a emitir el fallo correspondiente,
levantando el acta respectiva FO-CON 13 Acta de Fallo.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
1 Recibe oficio y documentacion soporte del area Oficio
Subdirector de requirente, justificacién; revisa que la documentacién requisicion
Recursos enviada acredite el supuesto de excepcion a licitacion Justificacion
Materiales publica, para que determine si la contratacion técnica-
mediante invitaciéon a cuando menos tres personas: econdmica
_ _ . Informe  de
a) Requiere ser dictaminada por el CAAS, o no
bien, por el titular del HRAEI o servidor procedencia.
publico en el que delegue esta funcion. Calendario
b) Se encuentre entre los supuestos sefialados de eventos
en el Ultimo parrafo del articulo 41 de la Ley. FO-CON-06
c) Se encuentra dentro de los rangos de los
montos maximos determinados por el CAAS,
con respecto a los limites maximos
establecidos en el PEF, en términos del
articulo 42 de la Ley.
Procede: ¢Viene de una invitaciobn a cuando
menos tres personas desierta?
2 No:¢ Sustentando en el articulo 42 de la Ley?
3 Si: Selecciona el procedimiento de contratacion.
Procede: ¢Sustentado en el articulo 42 de la Ley?
4 No: Elaborar calendario de eventos para el
procedimiento de invitacion.
5 Si: ¢ Con esa operacion se excederia el porcentaje del
treinta por ciento del presupuesto?
Procede: ¢Con esa operacién se excederia el
porcentaje del treinta por ciento del presupuesto?
6 No: Elaborar calendario de eventos para el
procedimiento de invitacion.
7 Si: Informa que no procede la excepcion al area
requirente.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
¢Requiere dictamen? ]

Comité de e Dictamen
Adquisiciones, 8 . . . e Registros de
Arrendamientos No: Consulta registro de proveedores sancionados. proveedores

y Servicios

(Director de 9 Si: Dictaminar procedencia de excepcion
Administracion y

Finanzas) ¢Procede el dictamen?

10 | No: Informa que no procede la excepcion.
11 | Si: Consulta registro de proveedores sancionados
. 12 | Elabora Convocatoria de Invitacion a Cuando Menos | ¢ Convocatoria
Subdirector de . . Ofici d
RECUISOS Tres Personas, considerando los aspectos técnicos de | ® iclos ~ de
Materiales los bienes o servicios, y demas requisitos en términos Invitacion
del articulo 29 de la Ley y 39 del Reglamento, difunde | ® EO"C'tUdeS
en la pagina de Internet del HRAEI y CompraNet, el aglaracién
.mls.mo. 'dla en que se entregue el Ultimo oficio de | | Acta de
invitacion. Junta de
¢, Se programo visita al sitio? Aclaraciones
13 | No: Recibe solicitudes de aclaracion. (FO-CON 8)
e Registros de
14 | sj: Realiza visita a instalacion. asistencia
¢Se recibieron solicitudes de aclaracion?
No: Se programo Junta de Aclaraciones
15
Si: Recibe solicitudes de aclaracién.
16
¢ Se programé Junta de Aclaraciones?
No: Celebra acto de presentacion y apertura de
17 | propuestas.
Si: Celebra Junta de Aclaraciones
18
¢Es la tltima junta de aclaraciones?
No: Celebra juntas de aclaraciones.
19 | si; celebra acto de presentacion y apertura de
20 propuestas.
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No. . Documento o
Responsable Act. Actividad anexo
_ 21 | Elabora acta en la cual se hara constar el acto de [«  Acta de
Subdirector de presentacion y apertura de proposiciones Presentacion
Recursos y Apertura de
Materiales ) . C . Proposiciones
¢ Procedimiento de invitacion declarado desierto? (FO-CON 10)
Calendario
No: Continla el procedimiento de invitacién a cuando de eventos
22| menos tres personas. segunda
convocatoria.
Si: ¢Persiste la necesidad de adquirir los bienes o
23 | servicios?
¢Persiste la necesidad de los bienes y servicios?
No: Fin del subproceso
24 | si: Seleccionar procedimiento de contratacion.
25 | Elabora calendario de eventos para segunda
convocatoria de invitacion o Adjudicacién Directa. FIN
26 | DEL SUBPROCESO.
Director o 27 | Analiza y evalla la propuesta técnica de las Resultado
Subdirector proposiciones. de la
de Area (Area evaluacion
rent i L, . . técnica. (FO-
requirente o 28 | Envia resultado de la evaluacion a la Subdireccién de CON 11)
técnica) Recursos Materiales
Subdirector 29 | Recibe evaluacion técnica Resultado
de Recursos de la
Materiales 30 | Analiza y evalta la propuesta econémica de las evalugc[on
i economica.
roposiciones.
prop (FO-CON
iy : 12)
31 | Elaboraresultado de la evaluacion y tabla comparativa Acta de fallo
de ofertas. (FO-CON
13)
¢Hay ofertas solventes?
32 | No: Emitir y difundir fallo
33
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
¢Participan MIPYMES? e Acta de
sorteo de
34 | No: Efectla sorteo de desempate desempate
e Acta de fallo
35 | Si: Adjudica a MIPYMES (1';?@0’\'

¢Subsiste empate?

36 | NO: Emite y difunde fallo

37 | sI: Efectta sorteo de desempate

38 | Emite fallo, elabora acta, instruye al Coordinador de
contratos para elaboracién del contrato o pedido

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

~ Director o Subdirector CAAS del HRAEI Subdirector
de Area (Area requirente o técnica) (Director de Administracion y de Recursos Materiales
Finanzas)

( INICIO )

1

) 4

Recibe oficio y
documentacion

soporte

Viene de

NO
l 2

Sustentado en el
Art 42 de la Ley

Selecciona
procedimiento -

Sustent
ado en

Elabora calendario

Falandarin
5

Excede porcentaje
del 30% ¢
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Director o Subdirector CAAS del HRAEI Subdirector
de Area (Area requirente o (Director de Administracién y de Recursos Materiales

técnica) Finanzas)

NO

Elabora calendario

7

Informa  que no | g—
procede la
excepcion

Requiere
dictamen I

Consulta registro

Rogictrac T

Elabora dictamen  [€—

S|
Proced —
NO 10
Informa que no
procede la
excencién
11

Consulta registro -
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Director o Subdirector CAAS del HRAEI
de Area (Area requirente o (Director de Administracion y
técnica) Finanzas)

Subdirector
de Recursos Materiales

l2
¢ 12
Elabora
Convocatoria

Canunrataria

Sl
Progra
ma
13
NO

Recibe solicitud de
aclaraciones

SQAlirfidac

14

Realiza visita <
-

Renistro
Sl

Recibe
Solicitud

NO ‘ 15

Programa junta
aclaraciones

16

Recibe solicitud de
aclaraciones

A

Qaliritidac
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~ Director o Subdirector CAAS del HRAEI Subdirector
de Area (Area requirente o técnica) (Director de Administracién y de Recursos Materiales

Finanzas)

Celebra acto  de
presentacion

apertura de ofertas

CO_CAN_IN

18

Celebra junta de |€—
aclaraciones

[=laWalglVMaIe}

SI
NO 19

Celebra juntas de
aclaraciones

[gWalaYNI,Y-)

20

Celebra acto de (=
presentacion y
apertura de ofertas

21

Elabora acta

TR
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Director o Subdirector CAAS del HRAEI Subdirector
de Area (Area requirente o (Director de Administracién y de Recursos Materiales
técnica) Finanzas)
4
Sl
Procedi
miento
Continta
procedimiento
23
Persiste la
necesidad de los |€—
bienes y servicios
v
Persiste
la
24
Fin del
Subproceso
25
v
srecjiggiiﬁ'rl}znto de [
contratacion
I
Elabora calendario
de invitacion 2da
convocatoria
Fin Subproceso
[ Calendario
v 27
Analiza y evalGa
propuestas
técnicas
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Director o Subdirector
de Area (Area requirente o

técnica)

CAAS del HRAEI
(Director de Administracion y
Finanzas)

Subdirector

de Recursos Materiales

v

28

Envia resultados
de evaluacién

1
FO-CON-11

29

A 4

Recibe evaluacién
técnica

FO-CON-11

Analiza y evalGa
propuestas
econémicas

EN-CON-12

31

Elabora resultados de
la evaluacion

EN-CON-12

Ofertas
Solvente

Sl

Emite Fallo

FO-CON-TR

33

Existe empate
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Director o Subdirector CAAS del HRAEI
de Area (Area requirente o (Director de Administracién y
técnica) Finanzas)

Subdirector
de Recursos Materiales

SI

Participa
n

Efectia sorteo de
desempate

Acta da cnrtan [

Adjudica a —
MIPYMES

35

Subsiste
emnate

NO l 36

Emite y difunde fallo

EN-CON-1R

37

Efectiia sorteo de [
desempate

+ 2
Emite fallo,
elabora acta,
instruye al
coordinador de
contratos para
elaboracién del
contrato o pedido
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique

6.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos N/A
6.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.3 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico
6.4 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion N/A
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cédigo de registro o
identificacién Unica

7.1 Justificacion técnica-econémica

Subdireccion de

1 afio Recursos Materiales Documento
7.2 Bases de la invitacion 1 afio Subdireccion de
. Documento
Recursos Materiales
7.3 Acta de fallo del evento de 1 afio Subdireccion de
licitacién Recursos Materiales FO-CON-13
7.4 Estratificacion de la MIPYMES 1 afio Subdireccion Qe FO-CON-14
Recursos Materiales
7.6 Calendario de eventos 1 afio Subdireccion Qe FO-CON-06
Recursos Materiales
7.7 Carpeta para la sesion del 1 afio Subdireccién de
CAAS Recursos Materiales Carpeta
7.8 Dictamen de la procedencia de 1 afio Subdireccién de
la excepcion Recursos Materiales Documento
7.9 Verificacion de no 1 afio Subdireccion de
inhabilitacion. Recursos Materiales Documento
7.10 Oficio de invitacién (impresa y 1 afo Subdireccidn de o
electrénica). Recursos Materiales Oficio
7.11 Registro de asistencia a la 1 afio Subdireccién de D )
visita de la instalacién Recursos Materiales ocumento
7.12 Solicitudes de aclaracion de 1 afio Subdirecciéon de
proveedores Recursos Materiales Documento
7.13 Acta de junta de aclaraciones 1 afio Subdireccion Qe FO-CON-08
Recursos Materiales
7.14 Lista de verificacion para 1 afio Subdireccion de
FO-CON-09

revisar proposiciones

Recursos Materiales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

SALUD Direccién de Administracién y Finanzas Rev. 0
(Subdireccion de Recursos Materiales) =
SHCRETARIADESHIUD 156. Procedimiento de Contratacion mediante |ui: i

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Hoja 2013 de 2669

7.15 Proposiciones de proveedores 1 afio Subdireccién de Documento
Recursos Materiales

7.16 Acta de presentacion vy 1 afio Subdireccién de

apertura de proposiciones Recursos Materiales FO-CON-10

7.17 Resultado de la evaluacion 1 afio Subdireccién de

técnica Recursos Materiales FO-CON-11

7.18 Resultado de evaluacién 1 afio Subdireccién de

econdmica Recursos Materiales FO-CON-12

7.19 Acta de desempate 1 afio Subdireccién de Documento
Recursos Materiales

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acto de presentacion y apertura de propuestas: Acto donde el proveedor hace entrega de la
documentacién, se reciben y sélo realizan una revision cuantitativa de la documentacién
requerida a los participantes, quienes presentan en un sobre cerrado sus propuestas.

8.2 Area administradora del contrato: Direccion de Area donde recae la responsabilidad de dar
seguimiento y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el
contrato.

8.3 Area requirente: Direccién de Area responsable de prestar los servicios sustantivos del HRAEI,
quien requiere de los bienes o servicios para la realizacion de sus actividades.

8.4 Area técnica: Direccion de Area o Subdireccién que apoya a la Direccién requirente y a la
Subdireccién de Recursos Materiales, en las evaluaciones técnicas, propias de los bienes a
adquirir.

8.5 Convocatoria : Documento en el cual se desarrollara el procedimiento, describiendo los requisitos
de participacién, que contendran condiciones especificas para participar como son fechas,
lugares, pagos, especificaciones de los bienes, arrendamientos o0 servicios; y en general todo
aquello que en cumplimiento a la normatividad corresponda.

8.6 CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
8.7 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.8 Invitacién a Cuando Menos Tres Personas: Procedimiento para la adjudicacion de la compra de
bienes, arrendamientos y servicios mediante una orden de compra o un contrato. La invitacién se
hace por escrito minimo a 3 personas.

8.9 Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.10 Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

8.11 MIPYMES: Micro, pequefias y medianas empresas hacionales.
8.12 OIC: Organo Interno de Control.

8.13 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente.
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8.14 Suficiencia presupuestaria: Es el presupuesto autorizado que la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico comunica al HRAEI en el calendario de gasto correspondiente, en términos de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10.0 ANEXOS GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.

FO-CON-06
FO-CON-08
FO-CON-09
FO-CON-10
FO-CON-11
FO-CON-12
FO-CON-13
FO-CON-14

Calendario de Eventos

Acta de junta de aclaraciones

Lista de verificacién para revisar propuestas

Acta de presentacién y apertura de proposiciones

Resultado de la evaluacién técnica

Resultado de la evaluacién econémica

Acta de fallo

Estratificacion de las Micro, Pequefia o0 Mediana Empresa  (Mipymes)
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10.2. FO-CON-08
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10.3. FO-CON-09 Lista de verificacion para revisar propuestas
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10.4. FO-CON-10 Acta de presentacién y apertura de proposiciones
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10.6. FO-CON-12

FECHA: 09dJULIOMNE

Resultado de la evaluacion econdmica

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD
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10.8. FO-CON-14 Estratificacion de las Micro, Pequefia 0 Mediana Empresa
(Mipymes)

MANIFESTACION , BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, DE LA ESTRATIFICACION
DE MICRO, PEQUENA O MEDIANA EMPRESA (MIPYMES)

de de
Presente.
Me refiero al procedimiento de No. en el que mi
representada, la empresa , participa a través de la presente

proposicion.

Al respecto y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 34 del Reglamento de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, MANIFIESTO BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD que mi representada esta constituida conforme a las
leyes mexicanas, con Registro Federal de Contribuyentes Y

asimismo que considerando los criterios (sector, niumero total de trabajadores y ventas
anuales) establecidos en el Acuerdo por el que se establece la estratificacion de las micro,
pequefas y medianas empresas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
junio de 2009, mi representada tiene un Tope Maximo Combinado de

, con base en Ilo cual se estatifica como una empresa

De igual forma, declaro que la presente manifestacion la hago teniendo pleno
conocimiento de que la omisidon, simulacidn o presentaciéon de informacion falsa, son
infracciones previstas por el articulo 8 fracciones IV y VI, sancionables en términos de lo
dispuesto por el articulo 27, ambos de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones
Publicas, y demas disposiciones aplicables.

ATENTAMENTE
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DIRECTA
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1. PROPOSITO

1.1 Determinar la contratacion de adquisiciones y servicios que requiera el Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ixtapaluca (HRAEI) sin sujetarse al procedimiento de licitacién publica, a
través de Adjudicacion Directa, y cuando el importe de la operacién no exceda los montos de
actuacion establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF) o bien se
encuentre en los supuestos sefialados en el pendltimo parrafo del articulo 41 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Ley)

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccién de Administraciéon y Finanzas instruye a la Subdireccién de
Recursos Materiales, llevar a cabo los procedimientos de contratacion de bienes o servicios; las
Direcciones o Subdirecciones de Area del HRAEI (areas requirentes/técnicas) solicitan la
atencion de sus necesidades.

2.2 A nivel externo: Cdmaras o Asociaciones proporcionan informacion enfocada en materia de
Adquisiciones; El Proveedor (s) la(s) persona(s) que celebra contratos de adquisiciones o
servicios.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 La Direccién de Administracion y Finanzas (DAF) instruye a la Subdireccion de Recursos
Materiales, determinar si la contratacion se encuentra dentro de los supuestos sefialados en el
articulo 41 de la Ley, la cual debera fundarse y motivarse segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, imparcialidad, honradez y
transparencia, por el Area Requirente.

3.2 El Area Requirente envia mediante escrito a la Subdireccién de Recursos Materiales, la
Justificacién Técnica-econdmica, asi como la documentaciéon soporte de la excepcién a la
licitacién publica, con la finalidad de presentarse para su debida dictaminacion ante el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca (CAAS).

3.3 La Subdireccion de Recursos Materiales lleva a cabo de forma oportuna y eficaz el
procedimiento de adjudicacion directa siempre y cuando se cuente con la requisicion del Area
Requirente.

3.4 La Subdireccién de Recursos Materiales selecciona directamente al proveedor que asegure las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, asi como verificar que el proveedor se encuentre inscrito en el
Registro Unico de Proveedores de CompraNet; y el registro del propio HRAEI; considerando el
resultado de la investigacion de mercado y los elementos de la requisicién.

3.5 La Subdireccion de Recursos Materiales en los casos de adjudicaciones al amparo del articulo
42 de la Ley, observa que la contratacién correspondiente se ubique dentro de los montos
maximos sefalados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién vigente. En caso de que el
monto de la contratacion corresponda a un procedimiento de invitacion a cuando menos tres
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personas, podra efectuar la adjudicacion directa Gnicamente si se cuenta con la autorizacion de
la Subdireccidn de Recursos Financieros.

3.6 La Subdireccién de Recursos Materiales instruye a la Coordinacion de Contratos observar,
previo a la suscripcion del contrato, que la documentacion del proveedor asignado cumpla con
los requisitos establecidos en la peticion de oferta y la Ley.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Adquisiciones,
Arrendamientos y
Servicios del
HRAEI

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
1 Justificacion
Subdirector de Recibe oficio de requisicién y documentos soporte técnica-
Recursos del area requirente, revisa que la documentacion econOmica de
enviada por el area requirente acredite el supuesto la excepcion.
de excepcion a licitacion publica para que Oficio ~ de
determine si la contratacién que se pretende requisicion -y
realizar: documentos
soporte.
Oficio de
a) Requiere ser dictaminada por el CAAS, o notificacion y
bien, por el titular del HRAEI o servidor solicitud de
publico en el que delegue esta funcion. documentos
b) Se encuentre entre los supuestos
sefialados en el articulo 41 de la Ley.
c) Se encuentra dentro de los rangos de los
montos maximos determinados por el
CAAS, con respecto a los limites maximos
establecidos en el PEF, en términos del
articulo 42 de la Ley.
¢Sustentando en el articulo 41 de la Ley?
5 No: ¢ Sustenta compra conforme Art. 42 de la Ley?
3 Si: Requiere dictamen de CAAS.
¢Sustentado en articulo 42 de la Ley?
4 No: Fin del subproceso
Si: Notifica la adjudicacion del pedido y solicita
S documentacion al proveedor adjudicado.
Subdirector de 6 Integra y revisa carpeta para dictamen de Carpeta para
Recursos procedencia a la excepcion a la licitacién publica, lo la sesién del
Materiales presenta en Sesion del Comité de Adquisiciones, CAAS.
Arrendamientos y Servicios del HRAEI.
Comité de 7 Recibe carpeta, dictamina la procedencia de Dictamen de

excepcion a la licitacion publica por adjudicacion
directa.

procedencia
de excepcion
a Licitacion
Publica.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
¢Requiere dictamen del CAAS? e Oficio de
notificacion.

8 | NO: Notifica la adjudicacion del contrato. *  Documentos
legales-
administrativos

9 Sl: Dictamina procedencia de excepcion del proveedor
adjudicado.

Subdirector  de ¢Procede dictamen? *  Oficio de
Recursos Notificacion.

i e Oficio de

Materiales 10 | No: Fin del Subproceso. solicitud  de
documentos

11 | si: Solicita documentacion al proveedor adjudicado legales-

administrativos
del proveedor

12 | Notifica resultado del procedimiento a la persona adjudicado.

adjudicada y solicita documentacién necesaria para
proceder a la elaboracion del pedido, instruye al
Coordinador de contratos para elaboracion de
contrato

. 13 Recibe instruccion y documentacién necesaria del
Coordinador  de y e Documentos

Contratos proveedor para la elaboracién y firma del contrato o legales-
pedido. administrativos
del proveedor
adjudicado.

TERMINO e Pedido
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de Recursos
Materiales

Coordinador de Contratos

Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios

( INICIO )

\4 1

Recibe oficio de
requisicion y
documentacion

Justificacion técnica-
econémica

Oficio de requisicion

Procede art
a1

Sustenta compra
conforme al articulo
42 de la Ley

¢Requiere
dictamen?

4

!

Sl

Sustenta
dn Art A2

v

Fin del Subproceso

Notifica

adjudicacion del <+
pedido

| Oficio de notificacién

A 4
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Subdirector de Recursos
Materiales

Coordinador de Contratos

Comité de Adquisiciones,

Arrendamiento y Servicios

Integra y Revisa
carpeta para dictamen

Carpeta para
dictamen del CAAS

v 7

Recibe carpeta
para dictamen

Carpeta para
dictamen del CAAS

Requiere
dictame

Notifica adjudicacion
del contrato

° Oficio de notificacién
9

Dictamina

Procede
dictame

Fin del Subproceso

11

Solicita documentacion | g—
al proveedor

Oficio solicitud de
documentos

procedencia de
excepcion
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Subdirector de Recursos

Materiales

Coordinador de Contratos

Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios

| -

Notifica el resultado
a la persona
adjudicada, solicita
dAnriimantacidn

Oficio de notificacién y
solicitud de
dnriimentna

13

\ 4

del
pedido.

Recibe instruccion y
documentacion
necesaria

proveedor para la
elaboracion y firma
contrato o

del

Documentacion del
proveedor

_/4

Contrato o pedido

V
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico
6.3 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion N/A
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
6.4 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios
6.5 Registro Unico de Proveedores de CompraNet N/A
7. REGISTROS
_ Cadigo de
Registros Tiempo d_g Responsable de . reglls.tro 9,
conservacion conservarlo identificacion
Unica
7.1 Justificacidon técnica-econdmica 1 af Subdireccién de Recursos Justificacié
de la excepcion afio Materiales ustificacion
7.2 Carpeta para la sesion del CAAS ~ Subdireccién de Recursos
1 afno . Carpeta
Materiales
7.3 Dictamen de procedencia de ~ Subdireccién de Recursos .
g R g 1 ano - Dictamen
excepcion a Licitacién Pablica Materiales
7.4 Documentacion Legal- Subdireccién de Recursos
Administrativa del Proveedor 1 afio Materiales Documento
Adjudicado
7.5 Oficio de Requisicion vy ~ Subdireccién de Recursos -
1 afio . Oficio
documentos soporte Materiales
7.6 Oficios de notificacion ~ Subdireccién de Recursos -
1 afio . Oficio
Materiales

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adjudicacién Directa: Procedimiento de contratacion previsto por los articulos 26 fraccion I, 40,

41 y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.2 Direccion de Area (Area requirente): Unidad Médica Administrativa o de apoyo del HRAEI, que

solicita los bienes o servicios.

8.3 CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HRAEI, de conformidad con los

articulos 22 de la Ley y 19, 20, 21 y 23 de su Reglamento.

8.4 Contrato: Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre el HRAEI y el Proveedor
en materia de adquisiciones, arrendamiento de bienes y/o prestacion de servicios, en términos de

la Ley y su Reglamento.
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8.5 Dictamen: Documento que contiene un resumen de la informacion prevista en el articulo 71 del
Reglamento de la Ley y la relacion de la documentacion soporte que se adjunte para cada caso,
por las Areas requirentes.

8.6 Justificacion técnica-econdmica: Documento suscrito por el Titular del Area requirente el cual
contiene un resumen de la informacion prevista en el articulo 71 del Reglamento de la Ley y la
relacion de la documentacion soporte para someter a consideracion del CAASSP.

8.7 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.8 Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.9 PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

8.10 Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

8.11 Suficiencia presupuestal: Es el presupuesto autorizado que la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico comunica al HRAEI en el calendario de gasto correspondiente, en términos de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

9.0 CAMBIOS DE ESTA VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato FO-CON-13 Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo
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10.1 Formato FO-CON-13 Acta correspondiente a la celebracion del acto de fallo
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1. PROPOSITO

1.1 Presentar los casos a tratar al pleno del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, mediante los formatos
previamente aprobados, para el dictamen de los procedimientos relacionados con la
adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios que requiera el Hospital, para la
prestacion de servicios de salud a la poblacién abierta solicitante.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: De conformidad con el Estatuto Organico, la Direccion General del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca designé a la Direccion de Administracion y
Finanzas para presidir y convocar las reuniones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital, quien a su vez designdé a la Subdireccién de
Recursos Materiales, para coordinar la logistica de las reuniones del Comité de
Adquisiciones, presentando los asuntos para el analisis del Comité y su seguimiento.

2.2 A nivel externo: Derivado del pronunciamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios a los casos presentados para la adquisiciébn de bienes o contratacion de
servicios que requieren para el desarrollo de sus actividades las areas del Hospital; se
inicia el proceso de adquisicion y contratacién con los proveedores de bienes y prestadores
de servicios para formalizar mediante contratos o pedidos los compromisos
correspondientes.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El Manual de Integracion y Funcionamiento para la operacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, sera
actualizado conforme a la Normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, por la Direccién de
Administracion y Finanzas, con la autorizacion del pleno del Comité.

3.2 La Direcciébn de Administracién y Finanzas, que preside el Comité, asi como los
representantes de las areas que lo integran, en su calidad de Vocales, podran designar un
suplente, en caso de que no puedan asistir a la sesion convocada.

3.3 La Subdireccién de Recursos Materiales, verifica que la documentacion presentada por las
areas solicitantes, que sustenta los casos que se someten al Comité, se encuentre
apegada a la normatividad aplicable en la materia.

3.4 La Subdireccion de Recursos Materiales, difunde las convocatorias a las sesiones del Comité
en los términos marcados en la LAASSP, su Reglamento y el Manual de Integracién y
Funcionamiento del Comité de Adquisiciones del HRAEI, vy verifica que contengan la
documentacion soporte necesaria y que se encuentre apegada a la normatividad aplicable.

3.5 Desarrollar Politicas, Normas y Lineamientos; en funcion de las actividades de la Direccién
General, el Comité y los Proveedores y Prestadores de Bienes y Servicios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
_ ) Envia la solicitud para someter un caso a | ®Oficiode
Titular del Area | ;| consideracién del Comité. solicitud
Requirente e Documentacion
soporte
Director de Recibe la solicitud y la turna a la Subdireccion de | * Of:_(:l_o %e
Administracién 2 | Recursos Materiales para su atencion. solicitu 5
y Finanzas e Documentacion
soporte
. Recibe la solicitud y la turna a la Coordinacién de ¢ OfI'CI'O de
Subdirector de liza | L solicitud
RECUSos Co_ntratos, en dondg se analiza la documentacién « Documentacion
Materiales adjunta y se determina soporte
¢ESs correcto?
4 No: Devuelve la carpeta al é&rea solicitante,
mediante oficio y regresa a la actividad 1.
Carpeta de sesién
5 Si: Integra la carpeta correspondiente con los
asuntos a tratar, elabora oficios para convocar a | Oficios de
los miembros del Organo Colegiado y entrega a la | invitacion
Subdireccién de Recursos Materiales para revision. | e
6 La Subdireccion de Recursos Materiales, recibe la
carpeta y los oficios correspondientes, revisa toda
la informacion, para su entrega a la Direccion de
Administraciébn y Finanzas, para la firma vy
formalizacion de la entrega de la carpeta.
Director de Recibe carpeta y oficios, da visto bueno y firma y * icr:{/ﬁ;)cs;édne
Administracion 7 formz?\h'za carpeta para envio a los mlembros del firmados
Fi Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y .C ta d
y Finanzas Servicios y area(s) solicitante(s). arpeta de
sesion
. El Coordinador de Contratos, en su caracter de * _Of|_C|os.,de
Subdirector de S ; . invitacién
Secretario Técnico, procede al envio de los oficios :
Recursos 8 | I iemb del R firmados
Materiales y la carpeta a los miembros de Comité y area(s) « Carpeta de
solicitante(s). F
sesion
e Carpeta de
Director de Presenta el caso para dictamen por parte del sesion con toda
Administracién 9 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y la documentacién
y Finanzas Servicios en la fecha y hora programadas. soporte
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Director de 10 | Miembros del Comité de  Adquisiciones,
Administracién Arrendamientos 'y Servicios Dictaminan la
y Finanzas procedencia 0 no procedencia del caso
presentado.
¢Es favorable? Dictamen de
11 Procedencia o
No: Devuelve el soporte documental y notifica la no Notificacién de
procedencia y regresa a la actividad 1. no procedencia
12 | Si: El Secretario Técnico turna a la Subdireccién de
Recursos Materiales copia del dictamen de
aprobacion para realizar el procedimiento de
contratacion que corresponda.
Recibe la documentacion del caso dictaminado Documentacion
Subdirector de para realizar el procedimiento de contratacion, o soporte del
Recursos 14 | bien, la elaboracién del contrato/pedido. caso
Materiales Dictamen del
CAAS

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Administraciony | Subdirector de Recursos

Materiales

Administrador del Contrato
(Unidad Requirente)

v

Envia solicitud para
someter el caso a
consideracion del

Comité

Oficio de solicitud

Documentacién soporte

L

Recibe la solicitud y la
turna a la Subdireccion
de Recursos Materiales

para su atencion

Oficio de solicitud

Documentacion soporte

Recibe la solicitud y
turna a la Coordinacion
de Contratos para su
anélisis

Oficio de Solicitud

entacion Soporte

Hoja 2047 de 2669
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Director de Administracion y Subdirector de Recursos
Finanzas Materiales

Administrador del Contrato
(Unidad Requirente)

(Es
correcto?

Devuelve la carpeta al
area solicitante

Oficio de Envio

Documentacién soporte

Integra la carpeta con
los asuntos a tratar,
elabora oficios de
convocatoria a los
miembros y entrega

Carpeta /
documentacion soporte

Oficios de invitacion

l 6

Recibe la carpeta 'y
acuses de los oficios
para la revision
correspondiente

Carpeta para Comité

Oficios de invitacion
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Administrador del Contrato

Director

de Administracion y
Finanzas

Subdirector de Recursos

Materiales

(Unidad Requirente)

Recibe la carpeta 'y
oficios de invitacion y
visto bueno para firma

de autorizacion y
formalizacion

Oficios de Invitacion

Carpeta para Comité

4 8

Procede al envio de
los oficios de
invitacion y la carpeta
correspondiente a los
miembros del Comité

Oficios de Invitacion

Carpeta para Comité

v °

Presenta el caso para
Dictamen por parte del
Comité en la fecha y
hora programadas.

Carpeta para Sesion

con documentacién
soporte

Pz
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Director de Administracion y
Finanzas en conjunto con los
miembros del CAAS

Subdirector de Recursos

Materiales

Administrador del Contrato
(Unidad Requirente)

l 10

Dictamina la
procedencia de los
asuntos o del caso

presentado

Carpeta para Comité

(Es
correcto?

Devuelve el soporte
documental y notifica la
no procedencia y
regresa a la actividad 1.

Notificacion de no
procedencia

El Secretario Técnico
turna a la Subdireccion
de Recursos Materiales
copia del dictamen

A

Carpeta para Comité

ictamen de

procedencia

¢ 13

Recibe la documentacion
del caso dictaminado para
realizar el procedimiento de
contratacion o bien

* Documentacion Soporte
* Dictamen del CAAS

TFRMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N/A
Sector Publico.
6.3 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
6.4 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.5 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios.
6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
. L P N/A
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
7. REGISTROS
Cadigo de
. Tiempo de Responsable de registro o
Registros - . Y
conservacion conservarlo identificacién
] Unica
7.1 Oficio de solicitud del Area
Requirente para someter un caso a ~ Subdireccién de Recursos Numero de
. 7 o 3 Anos . .
consideracion del Comité vy Materiales oficio
documentacién necesaria.
7.2 Oficio de Invitacion a la Sesién 3 Afios Subdireccion Qe Recursos '\'“m.er." de
Materiales oficio
7.3 Carpeta de la Sesion 3 Afios Subdireccién de Recursos | Carpeta de la
Convocada Materiales Sesion
7.4 Dictamen de procedencia 3 Afios Subdireccion (_je Recursos D|ctame_r3 de la
Materiales Sesion
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Dictamen: La resolucién emitida por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del HRAEI, derivado del resultado de la votacion de los miembros con derecho a voto, una

vez finalizado el proceso de revision del caso, el cual se asienta en el acta de la sesion
correspondiente.

8.2 Carpeta de la Sesion; Expediente que contiene la informacion presentada del caso que se
pone a consideracion del Comité.

8.3 Unidad Requirente: Las areas que requieren los bienes o servicios que se pretenden adquirir
0 contratar.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A
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10.ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de Invitacion a la Sesion / DC
10.2 Orden del Dia/DCC F (2).C F ().
10.3 Listado de Casos / DCC F (3).
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10.1 Oficio de Invitacion a la Sesion / DCC F (1).

- LAkmd AR e - ) ST Vet

HREpacca, Esmcse o Mexico. 8 e

Oficio Mo DAFMRAEW J

Agunio: nvinacidn 8 2 Sesion Ouimata cel
Comz¢ ge Adquisiciones, Asengamients y
Ser/sCios Ot SHRAEF

FPREIENTE

Comeo 23 de su comocimiento y cofvado oef Decmeto por of oue se s ef Hospitsl Reglomel
de Az Especislidas ce ktspsiuca con funcemento em los amiceios 22 ce s Ley ce
Acoursiciomes, Amencemientios ¥ Servicicos cef Sectwor Pooiico, 19. 20, 21 ¥ 22 ce 3¢
Regiememic ¥ STICUs 4, Sacoitn IV, Inciss o) oek Estanas ORAnNCO o8 Moapiesl Reglona!
02 ARs E30eC50icad G XINOSUCE. I8 DNRCCIcR ge AcministEcicn y FastIas poceces 8
I/ @ 18 SeSidn cel Comitt Ce ASQUISICIONES. AMenZamisnios ¥ Servicics ael Hosonel
2am 1o cuml CeieOmm o o8 ce ce aias noras, ' Sesion
ominasa MOSYO DOr o gQue e exTencE ums ahemis lnvitecide pDans gue asiste ef gis y RO
e MenCiONACOS & I8 Sale O Lo MATDies del SHRAEN  Dare laes efectos

Al 3pECID, $7EEC ME DeTIRD SNVISr CAPEtE COM g INfSemacion G Ias pumics & Detaren e
se3idn, & 2ieclo de Que se myise y emilan ios comentedics espeEctves

$in oto peNicuiar. SorOVECRO B Ocesidn pare enviarte on condial sefudo

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR DE ADMINIETRACION Y FINANZAR

LG TTRIE AT Te = E LS Fracers
CALIAAS S TALL R AL Sa TR Triase
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10.2 Orden del Dia/DCC F (2).

Al 240 LAATE VamLS AN SACMSICO S WA Mt aca

ORDEN DEL DlA

1. L2TADE ASISTENCIA Y AFROSACYON OEL ORDEN DEL DIA

ASUNTOS A TRATAR

L3

ol

ASUNTOS GENERALEES

4. SEGUMIENTO DE ACUERO0OS
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10.3 Listado de Casos / DCC F (3).
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1. PROPOSITO

1.1 Presentar los modelos de convocatoria para la realizacion de procedimientos de Licitacién
o Invitacion a cuando menos tres personas, a la consideracion del Subcomité Revisor de
Convocatorias del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para su revision y
dictamen, a fin de establecer las caracteristicas y condiciones bajo las cuales se lleve a
cabo la adquisicion de bienes o la contratacién servicios que requieren las areas del
Hospital, para la prestacion de servicios de salud a la poblacién abierta solicitante.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: De conformidad con lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en el Estatuto Organico, la Direccion de
Administracion y Finanzas preside y convoca las reuniones del Subcomité Revisor de
Convocatorias del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y ha designado a
la Subdireccién de Recursos Materiales, para coordinar la logistica de la presentacion de
las convocatorias a los procedimientos de contrataciébn que se sometan al andlisis de
Subcomité Revisor, verificando que el contenido de las mismas, cumpla con la
normatividad vigente en la materia, encargandose del seguimiento de los acuerdos
asumidos.

2.2 A nivel externo: Aplica a los proveedores de bienes y los prestadores de servicios que
participen en los procesos de adquisicion y contratacién que formalice el Hospital, a través
de contratos o pedidos para la prestacién de los servicios a la poblacién abierta solicitante.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 El Manual de Integracion y Funcionamiento para la operacion del Subcomité Revisor de
Convocatorias del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, sera actualizado
conforme a las reformas de la normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, por la Direccion de
Administracion y Finanzas, con la autorizacion del pleno del Subcomité.

3.2 La Direccion de Administracion y Finanzas, que preside el Subcomité, asi como los
representantes de las areas que lo integran, en su calidad de Vocales, podran designar un
suplente, en caso de que no puedan asistir a la sesiéon convocada.

3.3 La Subdireccién de Recursos Materiales, verificara que la informaciéon presentada por las
areas solicitantes y que sustenta el contenido de las convocatorias que se someten al
Subcomité, para su andlisis, se encuentre apegada a la normatividad aplicable en la materia

3.4La Subdireccidon de Recursos Materiales, verifica que las convocatorias a las sesiones del
Subcomité sean difundidas en los términos marcados en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento y el Manual de Integracion y
Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias y coteja que contengan la
documentacion soporte necesaria.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Documento o

Subdirecciébn de Recursos Materiales para su
difusion.

Responsable Actividad
Act. anexo
. " Envia la solicitud y documentacion soporte para | e Oficio de
Director de Area . . ., e
. 1 someter una convocatoria a consideracion del solicitud
Requirente - -
Subcomité. e Documentacién
. . - : L ¢ Oficio de
Director de Recibe la solicitud y Turna a la Subdirecciéon de solicitud
Administracién y 2 Recursos Materiales para su revisiébn y atencion Volante de
Finanzas oportuna, mediante volante de turno. tumo
_ 3 Recibe la solicitud, analiza la informacion y la
Subdirector de normatividad aplicable al proyecto de convocatoria y Oficio de
., . [ )
Recur_sos de la documentacién soporte y determina licitud
Materiales solicitu -
¢Es correcto? e Documentacion
4 No: Devuelve para la modificacién o replanteamiento
y regresa a la actividad 1.
S Si: Turna a la Coordinacion de Contratos para su
atencion oportuna, mediante volante de turno con
instrucciones.
Subdirector de 6 | Recibe la solicitud y la documentacién soporte
Recursos (Proyecto de Convocatoria). Integra la carpeta
Materiales correspondiente con los asuntos a tratar de las
(Coordinador de convocatorias a revisar, elabora los oficios para
Contratos) convocar a los miembros del Subcomité y devuelve a
la Subdireccion de Recursos Materiales para la
revision.
¢ Oficios de
¢Esta completa? Isnevlegﬁlon a
. L i
7 No: Devuelve la documentacion a la Coordinacion de «Carpeta de
Contratos y regresa a la actividad 6. sesién
8 Si: Da visto Bueno a la carpeta de la sesion
correspondiente, con los asuntos a tratar de las
convocatorias a revisar y a los oficios de invitacién, y
turna a la Direccién de Administracién y Finanzas,
para su autorizacion.
Recibe carpeta, da visto bueno y firma los oficios, e Oficios de
Di d formalizando, con su firma, la carpeta para envio a S
irector de ° " i invitacion
- 2 los miembros del Subcomité Revisor de :
Administracién y 9 . . : firmados
. Convocatorias y area(s) requirente(s) y devuelve a la
Finanzas e Carpeta de

sesion
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TERMINA

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Sebdrecto o
Materiales Procede al envio de los oficios y la carpeta a los invitacion
. 10 | miembros del Subcomité Revisor de Convocatorias firmados
(Coordinador de y area(s) solicitante(s). e Carpeta de
Contratos) sesion
. . o Oficios de
Director de Presenta las .cpnvocz?\torlas para dlctamen por parte invitacion
- > del Subcomité Revisor de Convocatorias en la .
Administracion y 11 f firmados
. echa y hora programadas.
Finanzas e Carpeta de
sesion
Miembros del 12 | Dictamina el caso presentado.
Subcomité
Revisor de
Convocatorias ¢Procede?
13 | No: Se concluye la sesién y se notifica la no
procedencia al area requirente.
e Carpeta de
14 | Si: ElI Subcomité instruye al Secretario Técnico sesion
para que elabore el dictamen de procedencia. e Dictamen de
Procedencia o
Elabora el secretario del comité Dictamen de no procedenmg
15 . . de convocatoria
procedencia, o no procedencia y turna a la
subdireccion de  recursos materiales las
recomendaciones vertidas en la sesion para las
adecuaciones pertinentes y le transmite la
autorizacion para que se realice la publicacién de la
convocatoria, de conformidad con lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Recibe el dictamen del Subcomité, toma en cuenta | Dictamen del
las observaciones y recomendaciones | Subcomité
Subdirector de incluyéndolas en las convocatorias, procede a la
Recursos 16 | publicacién de las mismas e inicia el procedimiento
Materiales de contratacion correspondiente.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Materiales)

convocatorias
Convocatorias.

159.- Procedimiento para la presentacién de |
Revisor de

Subcomité

Rev. 0

Hoja 2063 de 2669

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Envia la solicitud
para someter una
convocatoria a
consideracion del
Subcomité

Oficio de solicitud

Documentacién

soporte (Proyecto
A de Convocatoria)

—

Recibe la solicitud y
turna a la Subdireccién
de Recursos
Materiales para su
revisién y atencion

Oficio de solicitud

Documentacion
soporte (Proyecto
de convocatoria)

‘ s

Recibe la solicitud,
analiza la informacion
y la normatividad
aplicable al proyecto
de convocatoria

Oficio de solicitud

convocatoria)

(Es
correcto?

Devuelve para su
modificacion o
replanteamiento.

Turna a
Coordinacion de

Contratos para su 1
atencién oportuna,
mediante volante

Director de Area Director de Subdirector de Subdirector de Recursos Secretario del
Requirente Administracion y Recursos Materiales Materiales(coordinador de Subcomité Revisor
Finanzas contratos) de Convocatorias
INICIO
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Director de Area Director de Subdirector de Subdirector de Miembros del
Requirente Administracion y Recursos Recursos Materiales Subcomité
Finanzas Materiales (coordinador de Revisor de
contratos) Convocatorias
6
Recibe
documentacion y
solicitud

Oficio de solicitud

Documentacion
soporte

¢ Esta
completa?

Devuelve la
documentacion a la
Coordinacién de
Contratos

R

Da visto bueno a la
carpeta de sesion
correspondientey [«

elabora oficios,

9

A\ 4

Recibe Carpeta,
da visto bueno y
firma los oficios.

Oficios de
invitacién

arpeta de

<esidn l 10

Procede al envio
de
Oficios y carpeta

Carpeta de
sesion

icios de

invitaridn
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Presenta las
convocatorias para
dictamen por parte

del Subcomité
Revisor.

Carpeta de sesion

Oficios de invitacion

Director de Area Director de Subdirector de Subdirector de Miembros del
Requirente Administracion y Recursos Recursos Subcomité
Finanzas Materiales Materiales(coordinador Revisor de
de contratos) Convocatorias
11

* 12

Dictamina el caso
presentado

Carpeta de sesion

procedencia o no
nrocedencia

Procede?

Se concluye la
sesion y se notifica
la no procedencia

I

Instruye al
Secretario
Técnico elaborar i
dictamen

Dictamen

15

Elabora y turna
dictamen

v

Recibe el
Dictamen del
Subcomité

Dictamen

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cddigo (cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
6.3 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
6.4 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de N/A
Ixtapaluca
6.5 Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, N/A
Arrendamientos y Servicios.
6.6 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
; o L N/A
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
6.7 Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de N/A
Convocatorias
7. REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 ; e I
conservacion conservarlo identificacién Gnica

7.1 Oficio de Recepcion de
solicitud para someter un caso a 3 Afios Subdireccién de

consideracion del Subcomité y Recursos Materiales
documentacién necesaria.

Numero de oficio

Subdirecciéon de

7.2 Oficio de Invitacion a la Sesion 3 Afnos )
Recursos Materiales

Numero de oficio

7.3 Carpeta de la Sesion ~ Subdireccion de
3 Anos .
Convocada Recursos Materiales

Carpeta de la Sesion

Subdirecciéon de

7.4 Convocatoria aprobada 3 Afos Recursos Materiales

NuUmero de Licitaciéon
o Invitacion

Subdirecciéon de

7.5 Acta de la Sesién 3 Afos Recursos Materiales

Ndmero de la Sesién

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Dictamen: La resolucién emitida por el Subcomité Revisor de Convocatorias del HRAEI, derivado
del resultado de la votacion de los miembros con derecho a voto, una vez finalizado el proceso
de revision de la convocatoria, el cual se asienta en el acta de la sesion correspondiente.

8.2 Carpeta de la Sesién; Expediente que contiene la informacion presentada
a consideracion del Subcomité.

del caso que se pone

8.3 Unidad Requirente: Las areas que requieren los bienes o servicios que se pretenden adquirir 0

contratar.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Oficio de Invitacion a la Sesion.
10.2 Orden del Dia.
10.3 Seguimiento de Acuerdos.
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10.1 Oficio de Invitacién a la Sesién. (1)

convocatorias al Subcomité Revisor de |——————| Hoja 2068 de 2669

I3 300 S0 4 Laamad rasOAN SN W SLS s

xtapaivca, Estado de México. & cei

Oficlo %o DAFMRAEY___

Agunio: wvitaciéa a le Sesidn Oulnats cet
Subcomine Revisor de Coovocatcmas def
“HRAET

FRESENTE

Como es ge se conocinmiento ¥ desyaco gal Dacreto por el gue se cres ef Hospital Reglonst
ge Alts Especialiced de Xtapaiucs, conm fundamento en Ios aticuios 22 %accidn V de is Ley
g2 Agquisiciones, Amendarmientios y Eer/icics del Sector Fublico, 21 fuccidn | de su
Regiamentc v amiculo 4. faccidn IV, inciso D) cel Estatuto Opénico gel Hospital Regional o=
Alts Especiaiicdac d= Uitapaiuca, le Dfeccidn de Administacion ¥ Finanzss procederd &
iovitar & ja sesion gel Subcomitd Revisor de Comvocelotas oel Hospital, pam 10 cusl
celenmmrd of dla ce ca e les Roras, la sesidn ominate,
MoV por el qQue se extence uns atenta Invitacion para qQue asista =f gis ¥ hom antes
mencionados & la ssie de UScs mAtples cel SHRAEF, pars tales afectics

Al mespecto, anexc me permito envier cameta Con e informacion de jos puntos a tetaren la
sSesion. & ef2Ct0 02 gue Se mYise ¥ emitan [0S COmMEentanos mSpectves

£in o0 paicuter, eprovecho le ocasidn pera enviade on comial saluao.

ATENTAMENTE
ELDIRECTOR DE ADMINIZTRACION Y FINANZAZ

Colinr SacK Garacs el SEUE Prececs
- LA S FACs Nanraes Sel REIE. Fracers
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10.2 Orden del Dia (2)

L3

o

ORDEN DEL Dda

]

LISTA O ASISTENCIA Y ASROEACION OEL OROEN CELDIA
ASUNTOS A TRATAR

ASUNTOS GENERALES

SEQURMIENTO DE ACLUERDOS




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Materiales)

159.- Procedimiento para la presentacion de

convocatorias al Subcomité Revisor
Convocatorias.

de

HOSPITAL REGIONAL

ALTA ESI'ECIALIDAD

Rev. 0

Hoja 2070 de 2669

10.3 Seguimiento de Acuerdos (3)

S LA rasiiony | Carmrars ¥ Sl Maard

JIEGUIMIENTO DE ACUERDO3

HOIFIMAL REGIONAL DE ALTA E3PECALIDADDE XTAPALUCA JEON :

FECHA:

N D5 IENN Y NERD)

CEIRPCON DEL AUERDD IECMENTO 0L MUERDD

EMD) G quARDA

SECRETARIO TECNICO DEL 3USCOMITE:

NOMERE Y FIRMA




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Administracién y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Materiales)

160.- Procedimiento para la Suscripcién de
Contratos

HOSPITAL REGIONAL
JIALIDAD

ALTA ESI'LCe

Rev. 0

Hoja 2071 de 2669

160. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
Direccién de Administracién y Finanzas - s Rev. 0
(Subdireccion de Recursos Materiales)

160.- Procedimiento para la Suscripcion de |/ oons _
Ay Hoja 2072 de 2669
Contratos

1. PROPOSITO

11

Establecer el procedimiento para formalizar a través de contratos o pedidos, de conformidad
con los términos y condiciones establecidos en la convocatoria a la licitacion publica, en la
invitacién a cuando menos tres personas o en la solicitud de cotizacién, incorporando los
términos y condiciones de la proposicién adjudicada, los derechos y obligaciones del Hospital
Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca y el proveedor adjudicado.

2. ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: La Direccion de Administracién y Finanzas realiza los procedimientos para la
adquisicién de bienes y la contratacion de servicios, la Subdireccién de Recursos Materiales,
elabora los contratos y pedidos adjudicados por el Hospital Regional de Alta Especialidad
Ixtapaluca, en atencién a los requerimientos de las Unidades del Hospital, para la prestacion
de los servicios que otorgan, observando la normatividad aplicable al Sector Publico, en
materia de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

A nivel externo: Aplica a los proveedores de bienes o los prestadores de servicios,
adjudicados en los procedimientos para la adquisicion de bienes y la contratacion de
servicios, formalizando los compromisos contraidos, de conformidad con los términos y
condiciones establecidos en los citados procedimientos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1

3.2

3.3

3.4

Las normas establecidas en las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, para la
elaboracion de contratos y pedidos, seran actualizadas en los términos de las modificaciones
a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, la Ley General
de Instituciones de Fianzas y el Clasificador por objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal, y demas normatividad aplicable en la materia, a través de la Direccién de
Administracién y Finanzas.

De conformidad con el Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca, la Subdirecciéon de Recursos Materiales adscrita a la Direccion de Administracion
y Finanzas, es la facultada para formalizar los Pedidos y Contratos para la adquisicién de
bienes y contratacion servicios requeridos por el Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca:

Es obligacion de la Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca, a través de la Direccion de Administracién y Finanzas, la formalizacion de los
contratos y pedidos de acuerdo a lo estipulado en las Convocatorias o las Invitaciones
Cotizar, a més tardar a los 15 dias naturales siguientes a la notificacién del fallo o de la
comunicacion de la adjudicacion del procedimiento respectivo.

La Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, a través de la
Direccién de Administracion y Finanzas, debera exigir al proveedor con el que formalice el
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3.5

3.6

3.7

3.8

contrato o pedido, la presentacion vigente, de la opinién positiva expedida por el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), sobre el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion.

La Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, a través de la
Direccién de Administracién y Finanzas, vigilara que los contratos y los pedidos sean
congruentes con las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y su Reglamento, asi como contener las estipulaciones necesarias para
salvaguardar los intereses del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

La Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, a través de la
Direccién de Administracién y Finanzas, vigilara que los contratos especificos, que se
celebren al amparo de un contrato marco, sean acordes con los términos y condiciones
establecidos en este ultimo.

La Direccién General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, a través de la
Direccion de Administraciébn y Finanzas, establecerd en los Contratos o Pedidos,
Penalizaciones por incumplimiento a las condiciones establecidas.

La Direccion General del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, a través de la
Direccion de Administracion y Finanzas, establecera en los Contratos o Pedidos, la obligacion
de los Proveedores de Bienes o Prestadores de Servicios, de presentar garantias de
cumplimiento de los contratos o pedidos .
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Documento o

y Finanzas

de los demas firmantes.

Responsable Actividad
Act. anexo
Solicita mediante oficio, la elaboracién del contrato o
pedido, adjuntando la informacion soporte para su
elaboracion de conformidad con los términos y condiciones
establecidos en las convocatorias aprobadas por el |, Oficio de
) Subcomité Revisor de Convocatorias del Hospital Regional solicitud
Titular del o .
Area 1 de Alta Especialidad de Ixtapaluca o en el oficio de .
Requirente notificacion de adjudicacion; asi como en los términos | Dgcumenta
establecidos en el dictamen favorable del Comité de cion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital, soporte
cuando la realizacién del procedimiento de adjudicacion
haya sido sometido a su consideracion
. Recibe, la solicitud y la documentacién soporte y los remite, | ¢ Oficio
Dw_egtor d?, mediante volante de turno a la Subdireccibn de Recursos | ¢ Documenta
Adml_nlstrauon 2 Materiales, para su andlisis y en su caso, elaboracion del cion de
y Finanzas contrato o pedido. soporte
3 Recibe oficio de solicitud, documentacion soporte e
instrucciones y turna a la Coordinacién de Contratos.
4 Recibe y verifica si la informacion estd completa y cumple
con la normatividad vigente.

e Oficio  de|
¢(Estd completa y cumple con la normatividad solicitud
aplicable? ¢ Documenta

cion
Subdirector de > No: Solicita mediante oficio al area requirente la soporte
Recursos complemente y regresa a la actividad 1. * Contrato
Materiales o Pdliza de
6 fianza de
Si: Una vez elaborado el contrato, es revisado y firmado cumplimient
iniciando su formalizacion recabando del Proveedor o 0.
Prestador de Servicios adjudicado, la péliza de fianza de | ¢ Formato de
cumplimiento del contrato, en su caso, la pdéliza de obligacione
responsabilidad civil, la opiniéon positiva del Sistema de s fiscales
Administracién Tributaria, para efectos del articulo 32-D del
Cddigo Federal de la Federacién, de que el proveedor
adjudicado, se encuentra al corriente en el pago de sus
impuestos, los escritos de no revocacién de poderes y de
los articulos 50 y 60 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Director de 7 Recibe el contrato o pedido, lo revisa, autoriza y formaliza e Oficio de
Administracion mediante su firma, turnandolo para su suscripcion por parte remision
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pactados y procede al archivo en el

correspondiente.

expediente

TERMINA

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Area 8 Recibe el contrato original (en 5 tantos) y lo formaliza con la
Requirente firma correspondiente turnandolo para firma del Director * Contrato (5
General. tantos)
Director 9 Recibe el contrato original (en 5 tantos) y lo formaliza con la
General firma correspondiente turnandolo para firma del * Contraio (5
representante legal. tantos)
Representante| 10 Recibe el contrato original (en 5 tantos) para su Contrato (5
legal del formalizacion mediante la firma correspondiente y envia a la ¢ i 0? rato (
proveedor Direccién de Administracion y Finanzas. antos)
Recibe contrato (5 tantos), elabora los oficios para remitir el | ¢ Oficio  de
Director de contrato y turna a la Subdireccion para su gestion remisio
Administracion| 11 correspondiente. n
y Finanzas e Contrato (3
tantos)
Recibe oficios firmados para remision del contrato y su
aplicacién en los términos establecidos, a la Subdireccion
de Recursos Financieros para que proceda a su pago, al
) Area Requirente para la Administracion del Contrato o
Subdirector de Pedido, al Proveedor o Prestador de Servicios para el |, Oficios
Recursos 12 | estricto cumplimiento de los términos y condiciones |, cContrato
Materiales
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director General

Director de
Administraciéon y
Finanzas

Titular del Area
Requirente

Subdirector de
Recursos Materiales

Representante
legal del
Proveedor

‘ INICIO ’

Y 1

Solicita mediante
oficio la
elaboracion del
contrato o pedido

Oficio de solicitud
de contratacién

ocumentacion

v 2
Recibe la solicitud,

la documentacion y
turna a la SRM.

Oficio de solicitud
de contratacion

Gcumentacion

soporte

soporte oriainal

v 3
Recibe oficio,
documentacion e
instrucciones y
turnaalaC. C.

Oficio

Documentacion
soporte original

Recibe y
verifica la
informacién.

¢Esta
completa?

Solicita mediante
oficio al area
requirente, la
informacién

A 6
Una vez elaborado
el contrato, es
revisado y
firmado,

Contrato
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Contratos
. Subdirector de
Director de . < Representante
. . L, Titular del Area Recursos
Director General Administracion y . . legal del
. Requirente Materiales
Finanzas Proveedor
Recibe, revisa,
autoriza y formaliza
mediante su firma el
contrato o pedido
Contrato
l 8
Recibe el contrato
original o firma
turnandolo para
firma del Director
General
[ Contrato
v o
Recibe el contrato lo
firma turnandolo
para firma del
Representante Legal
b 10
Recibe el
contrato lo
firma y turnaa
la DAF.
I Contrato
+ 11
Recibe el contrato
yturnaala
Subdireccion de
Recursos
Materiales
Contrato 1
12
A 4

Recibe oficios
firmados para
remision del

contrato, a la
QRE

Oficios

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Codlgq(cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico N/A
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector N/A
Publico.
6.3 Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién y su Reglamento, N/A
6.4 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/A
6.5 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria N/A
6.6 Ley Federal de Instituciones de Fianzas. N/A
6.7 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca N/A
6.8 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y N/A
Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
6.9 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en N/A
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
6.10 Péliza de Fianza NGmero de la
Péliza
6.11 Poliza de Responsabilidad Civil Ndmero de la
Péliza
7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo C_:od|g_o_ de re gl,str_o 0
conservacion identificacion Unica
7.1 Contrato formalizado. 3 afios Subdireccion (_je Recursos NUmero de Contrato
Materiales
Durante la Subdireccién de Recursos
7.2 Pdliza de garantia vigencia del Materiales Numero de Pdliza

contrato

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area administradora del contrato: Aquella en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento
y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato.

8.2 Area requirente: Es la responsable de prestar los servicios sustantivos del HRAEI, quien necesita
del apoyo para la realizacion de sus actividades.

8.3 Contrato o Pedido: el acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a
través del cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revision Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Formato de Fianza (Modelo autorizado por la Tesoreria de la Federacion)
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10.1 Formato de Fianza (Modelo autorizado por la Tesoreria de la Federacion)

FLADO: (NOMSERE DE LA EMPRESA| SENERCIARD:
=OSPTAL  REGIONAL D ALTA
ESPECALDAD DE mARALLCA

ANTE. mOSFTALREGONALDE ATTA ESPECALUDAD DE mARPALUCA

SARA GARANTIZAR POR _ARATON SOCIAL DE LA EMIPRESA|
CON DOMICIO =M NOMERD _ . COLONWA ,
DILEGACON CODIGOPOSTAL CCONRFC EL
FIEL ¥ EXACTO CUMPLIMIENTO DE TODAS ¥ CADA UNA DE LAS OBUGACTIONES A U CARGO
DERWADAS DEL CONTRATO-PEDIDO [ARERTO O CIRRADO| No. ¥ SU ANEXD
UNICO DE FECHA __ DE O 2013 CON VIGENCIA DI oE AL
oz D 2043 QUE TENSPOR ORIETD JESPEICSCAR ELORUETO DEL
CONTRATO} CON LAS CARACTERISTICAS Y DEMAS ESPECSCACIONES QUE 52 DETALLAN
EN EL ANEXD UNSCO, DERIVADO DE iszlatar BL NOMERD ¥/O PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACAN| . QUE CILEDRAN I ~0OSPTAL REGONAL DI ALTA EIIFECALDAD DI
TAFALUCA, REPREIINTADOEN EITIACTOROR (NOMERE DE FUNDONGRO QUEFRMA S
CONTRATO-PEDIDD| . ¥ POR W OTRA RazZON SOCIAL DE LA
IMPRESA REPRIIINTADA POS INOMBERE DEL RTPASIENTANTE LEGAL
QUE FIRMA IL PEDIDO-CONTRATO| , CON UN IMPORTE _ TOTAL © MAXIMO| DE
L0PORTE CON NUMERD ¥ LETRA| , ANTES DEL WA CONSTITUYENDDSE
_INOMERE DE LA AFIANTADORA| FIADORA HASTA POR UN IMPORTE DI
[AAPORTE CON NUMERD ¥ LETRA) QUE REPRESENTA L 10% [DIET FOR
CIENTO| DELIMPORTE __ (TOTAL OMAXIAO|  DEL CONTRATO, CORRESPONDIENTE AL EIERCICO

FISCALDE 1& DE VIGENCIA| ~

_ANOMBESE DE LA AFLANZADORA | EXPRESAMENTE DECLARA:

A| QUE LA PREZENTE FIANIA 3E OTORGA ATINDIENDD A& TODAS LAS ESTIPULACONES
CONTEINIDAS EN S CONTRATO-FED D0 NUMERD ¥ SU ANEX0 UNCO:

2| QUE L4 FIANZASZOTORGA DE CONFDRMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 43,
ERACCION B ¥ OLTHMO FARRAFD, ¥ 45, FRACOON B, DE LA LEY DE ADOLMSIOONES,
ARRENDAMIENTOS ¥EEIRWOOE DEL SECTOR PUBLICD, ¥ DEMAS NORMATIVIDAD APLCABLE
EN LOS TERMINDS DEL CONTRATO-PEDID0 NOMER0 ¥ SU ANEXD ONCO Y 5E
HARA EIFECTIVA DI MANIRA PROPORDIOMAL AL MONTO DI LAS OSUGACIONES %O
CUMPUDAS CUANDO [NOMERE DEF L4 EMPREIA| ND CUMPLA CON LAS
OBUGACONES ESTABLECDAS DN EL CONTRATO-PEDIDO NUMERD ¥SU ANSXO
(NICO, O INCURRA EN ALGUND DELDS SUPUESTOS DE INCUMPLNIENTD SSTABLECIDOS EN
DICHO INSTRUMENTO JURIDICO:

C) ENCAZO DEQUE E3TA FIANZA I SAGA DOGIELE  MNOMBSE DE LA AFIANIADORA|
ACEPTA SXPRESAMENTE SOMETERSE AL PROCEDMVIENTO DE SIECUOON ESTABLECDO EN
LOS ASTICULDS 53, 52 ¥ 153, DELA LEVFEDERAL DE METITUOONES DE FIANIAS IN VIGOR,
PARL LA SEECTIVIDAD DI LA PRIIINTE GARANTIA, CON EXNCLUSION DE CULLQUIER OTRD
PROCIDANENTO. TAMSEN SESUIETARA FARL ILCASO DE COSR0 DI INTEREIEI A WO QUE
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PREVE ELARTICULD 3% 203, DEL MISMO ORDENANVIENTO LEGAL FOR PASO EXTEMPORANED
DELIVPORTE DE LA OBUGACON:
E3TA GARANTIA ETTARA \WGEVTE DURANTE LA SUSSTANCACON DE TODOS LOS RECURSOS
LEGALES O JUNDOS QUE SI ONTIRPONGAN, =ASTA QUE 3T PRONUNCE RIIOWOAN
DEFNTIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE, SALVO QUE LAS PASTES 3E OTORGUEN
ENOLNTO, DE FORMA TAL QUESUVIGENCIA NO PODRA ACOTARSE ENRAZON DELPLAZO0 DE
SIECOOON DEL CONTRATO PRINCIPAL O FUENTE DE OBUGACIONES, O CUALOQUER OTRA
CIRCUNSTANCIA. AS{MISMO, SSTA RANZA PERMANECERA EN VIGOR AN EN 105 CASOS EN
QUE IL “HOSPITAL REGONAL DF ALTA EIPECAUDAD DE (TAPALUCA", O IL 3ZRVIDOR
POBUCO QUE CUENTE CON FACULTADES PARL LA CANCELAOON DE FLANZAS, OTORGUE
SRSRADGEL O EIPERAS A NOMSRE DE L4 EMPRESA|.  PARA SLCUMPLMIENTO DE
SUS OSUGACIONES, POS LOQUE _ NOMBRE DE LA AFIANZADORA| | MANFIESTA SU
CONSENTIIENTO, A TRAVES DI LA PREIINTE FIANZA. IN CAZO DE OTORGAMIENTO DE
PRORADGAS O EIPERAS A [NOMBRE DE L4 IMPRESA| , PARA EL
CUMPLUMIENTO DE SUS OIUGACONES, DERIVADAS D LA FORMALZACON DE CONVENIDS
MODFICATORIOS DE AMPUACON AL MONTO O AL PLAZO DEL CONTRATO, & DEBeRA
OITENER LA MODIFICAOON DE LA FIANZA:
I| LA PRISINTE GARANTIA DI CUMPUMIENTO DE CONTRATO, PODRA 3ER LSIRADA
UNICAMENTE MEDANTE SSCRTO SXPEDD0 ¥ FIAMADD POR L SERVIDOR 22000 QUE
CUENTE CON FACULTADES PARA LA CANCELACION DE RANZAS, CUANDD INOMBRE DE

D

LA EMPRESA) HAYA CUMPUDO TODAS LAS OBUGACIONES QUE SE DERIVEN DEL
CONTRATO QUE GARANTIZA:
F| Que ANOMBRE DE LA AFIANZADORA| SE SOMETE EXPRESAMENTE A LA

JURGDICOON DE LOS TRIBUNALES DEL ESTADO DE MEXKO, RENUNCIANDO A LA QUE
PUDIZRA CORRISPONDERLE POR RAZON DE 3U DOMIDLO PREIINTE O SUTURD O POR

CUALQUER OTRA Causa.
G| TODA ISTIFULACKON QUE APAREZCA WMPRISA POR FORMATO POR PARTE DE (N0 BRE
DE LA AFIANZADORA] QUE CONTRAVENGA LAS ESTIPULLOONES 2oul WADASJS

CUALES COMPRENDEN ELPROEMID ¥ LOS MICISOS A) AL G SE CONSIDERARAN COMO MO
PUESTAS.— FIN DE TEXTO —
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1. PROPOSITO
1.1 Establecer y dar cumplimiento a los lineamientos para la obtencion, dentro de los diez dias
posteriores a la firma del contrato o pedido, de las garantias presentadas por los
proveedores o prestadores de servicios, para garantizar el cumplimiento de los compromisos
contraidos, con el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccion de Administracion y Finanzas, califica, recibe y resguarda las
fianzas presentadas por los proveedores, para garantizar el cumplimiento de los contratos o
pedidos adjudicados y sus modificaciones, para la adquisicion de bienes o la contratacion
de servicios, destinados al apoyo y desarrollo de las actividades de las Areas que
conforman el Hospital; asi como para asegurar la amortizaciéon de los anticipos, siendo la
Subdireccién de Recursos Materiales quien realiza el resguardo de las fianzas durante el
plazo establecido.

2.2 A nivel externo: Aplica a los Proveedores de bienes y los Prestadores de servicios para
garantizar el cumplimiento de pedidos y contratos, sus modificaciones y para asegurar la
amortizacién de los anticipos.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Las normas para la calificacion, recepcion, y resguardo de las fianzas otorgadas por los
proveedores, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas con el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, en materia de Adquisiciones y Servicios, seran
actualizadas, aplicadas y difundidas por la Direccion de Administraciébn y Finanzas,
conforme a las modificaciones a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, su Reglamento, la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién, su
Reglamento y el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

3.2 Unicamente la Direccion de Administracion y Finanzas podra llevar a cabo las adecuaciones
y modificaciones al procedimiento de calificacién, recepcion y resguardo de garantias
otorgadas por los proveedores, para el cumplimiento de sus obligaciones contraidas con el
HRAEI.

3.3 La Direccién General, a través de la Direccién de Administracion y Finanzas, es la Unica
facultada para llevar a cabo la calificacion, recepcion y resguardo de las fianzas que
presenten los proveedores, para garantizar el cumplimiento de sus compromisos adquiridos
con el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

3.4 En caso de incumplimiento a los compromisos establecidos en los contratos o pedidos
adjudicados, para la adquisiciéon de bienes o la contrataciéon de servicios, por parte de los
Proveedores o Prestadores de Servicios, la Direccion de Administracién y Finanzas se
encargara de realizar el procedimiento de efectividad de la garantia
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Derivado del Procedimiento de Suscripcion de | ¢ Contrato
Contratos, solicita a los proveedores o prestadores de formalizado.
servicios, las Podlizas de Fianza que resulten
necesarias en términos de las disposiciones
Subdirector de aplicables para garantizar, al Hospital Regional de
Recursos 1 Alta Especialidad de Ixtapaluca, el fiel y exacto
Materiales cumplimiento de los pedidos o contratos en materia
de adquisiciones y arrendamientos de bienes y la
contratacién de servicios y sus modificaciones, asi
como. Para garantizar la amortizacion de los pagos
anticipados, otorgados por el Hospital,.
Gestiona la Pdliza de Fianza solicitada por el Hospital » Contrato
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, en formalizado.
términos de las disposiciones aplicables que garantice e Garantia de
Reﬁ)resentante el cumplimiento del contrato o pedido y sus acuerdo al
egal del 2 modificaciones en su caso, para respaldar | monto de
proveedor R y 0, P paldar 1a
amortizacién de los pagos anticipados otorgados por contrato o
el Hospital y hace entrega de la misma a la Pedido.
Subdireccién de Recursos Materiales.

3 Recibe del proveedor, las garantias de cumplimiento e Contrato
del contrato o pedido y para la amortizacién de los formalizado.
pagos anticipados otorgados por el Hospital, y analiza | ® Garantias de
su contenido, de conformidad con lo previsto en la acuerdo al

L . o monto de
Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del contrato
Sector Publico y su Reglamento, la convocatoria o '
invitacién o solicitud de cotizaciéon y el contrato, asi
como en los términos de las demas disposiciones
Subdirector de aplicables de acuerdo al tipo de garantia (de
Recursos cumplimiento del Contrato o Pedido o de garantia de
Materiales pago anticipado).
¢Recibe garantia en los términos establecidos?

4 No: Informa a la Direccion de Administraciéon y
Finanzas del incumplimiento y continGia en la actividad
5.

5 Si: Rescinde inicialmente el contrato, ContinGa en la
actividad 6.

Direccion _c!e 6 | Rescinde inicialmente el contrato, cuando no se | ® Contrato
Administracion y reciba la garantia de cumplimiento en los términos formalizado.
Emanzas establecidos, * Qgcumenta
conjuntamente cion
con el Area de Soporte.

Vinculacion y
Asuntos
Juridicos

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
RESCISION DE CONTRATOS
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
; Si: Otorga Visto Bueno a la garantia y continda en la
actividad 8. e Contrato

formalizad

. i . 0.

Resguarda, custodia y administra las garantias y, en . p
8 su caso, recibe sus modificaciones, una vez que el sliza

Subdirector de
Recursos
Materiales

proveedor entregue el original de las mismas y de

archiva en el expediente de contratacion. gara

ntia

e Expe
diente
de

| contra
TERMINO tacion

CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA
EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de
Administracion y
Finanzas en conjunto

Subdirector de Recursos

Subdirector de Recursos

Representante legal del

< Materiales en conjunto con ;
con el Area de < o Materiales proveedor
) - el Area Juridica
Vinculacion y Asuntos
Juridicos
‘ INICIO ’
1
\ 4
Solicita a los proveedores
las pélizas de fianza que
resulten necesarias en
términos de las
disposiciones

Contrato
formalizado

Gestiona la Péliza de
fianza solicitada por el
HRAEI

Contrato formalizado

Ta de acuerdo
al monto del pedido

3

y

Recibe del proveedor la
Garantia del
cumplimiento del
contrato o pedido

Contrato
formalizado

Ponza de garantia

¢Recibe
garantia en los

términos
establecidos?

Informa a la Direccion de
Administracion y
Finanzas del
incumplimiento.

5

Rescinde inicialmente el
contrato, continua con ¢
actividad 6

n rontratn
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Direccion de
Administracion y
Finanzas en conjunto
con el Area Juridica

Subdirector de Recursos
Materiales en conjunto

con el Area Juridica

Subdirector de Recursos

Materiales

Representante legal del
proveedor

Rescinde inicialmente el
contrato, cuando no se
reciba la garantia de
cumplimiento en los
tdrminns estahleridng

Contrato
formalizado

Gcumentacion

Soporte

v 7

Otorga Visto bueno a la

garantia

Contrato Formalizado

Pdliza de garantia

_

A 4

Resguarda, custodia y
administra las garantias

con

proced.

161

Conecta

Contrato Formalizado

Pdliza de garantia

Expediente de
contratacion

o

TERMINO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica
Sector Publico.
6.3 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
6.4Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica
6.5 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca No aplica
6.6 Ley Federal de Instituciones de Fianzas No aplica
6.7 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos No aplica
y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca
6.8 Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios
6.9 Contrato Formalizado Ntmero de
Contrato
6.10 Pdliza de Garantia Num,e_ro de
Poliza
7. Registros
Reqistos Tiempo de Responsable de Cc')d_igo d_e_ reg_i,stro
9 conservacion conservarlo 0 |der,1t|f|caC|0n
Unica
7.1 Contrato formalizado 3 afios Subdireccion (_je Recursos NGmero de contrato
Materiales

Durante la vigencia
del contrato vy

durante la
7.2 Péliza de Garantia substanciacién de | Subdireccién Qe Recursos NGmero de péliza
todos los recursos Materiales
legales o juicios
que se
interpongan.

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pdliza de garantia: es un contrato de seguro mediante el cual una aseguradora garantiza el
cumplimiento por parte del afianzado, de una obligacién, contenida en un contrato mediante la
cual se obliga a pagar al acreedor de la misma,, hasta por una suma determinada (monto
asegurado) los perjuicios que le haya ocasionado el incumplimiento de las obligaciones

garantizadas

8.2 Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través del
cual se formaliza la adquisicién o arrendamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Modelo de Pdliza de Fianza o Garantia
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FLADO: (NOMSBRE D LA EMPRESA| BENERCARD:
HOSPITAL REGIONAL D ALTA
ESPECLAUDAD DE DTAPALUCA

ANTE. OSSP TALREGONALDE AL SSFECIALUDAD DE OTARPALLCA

PARA GARANTIZAR POR (RAZTON SOCIAL DE LA EMPRISA|
CON DOMICIO &N . NOMERD __, COLONiA >
DELEGACION , CODIEOPOSTAL , CONRELC. LB
FIEL ¥ EXACTO CUMPLUMIENTO DE TODAS ¥ CADA UNA DE LAS OBUGAOONES A SU CARGO
DERIVADAS DEL CONTRATO-PEDIDD [ABIERTO O CERRADO| Nao. ¥ SU ANEXO
UNICO DE FECHA _ DE OE 2013 CON IGENCIL DS DE L
a3 DE 2013 QUE TENEPOR ORUTTD IESPECISCAR £L ORIETO DEL
CONTRATO| CON LAS CARACTERISTICAS ¥ DEMAS ESPECIPCACIONES QUE 5E DETALLAN
EN EL ANSNO UNICO, DERIVADO DE izzfiaian 51 NOMERD ¥/O PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION| . QUE CELEBRAN E£L HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIAUDAD DE
TAPALUCA, REFRIZENTADODIN ITIACTOPOR [NOMBRE DE FUNDIONARIO QUESIRMA S
CONTRATO-PEDIDO] . Y POR 1A OTRA RaZON  SOOL DE LA
IMPRESA _ REPRESINTADA POR INOMBRE DEL REFRISENTANTE LEGAL
QUE FIRMA EL PEDIDO-CONTRATO) , CON UN MMPORTE _ TOTAL © MAxsMO] D=
SMPORTE CON NOMERD ¥ LETRA] _ ANTES DELIVA. CONSTITUYENDOSE
INOMBRE DE LA AFANZADORA| FIADDRA HASTA POR UN IMPORTE DE
UMPOSTE CON NUMERD ¥ LETRA|) QUE REPRISENTA IL 10% (DIEI POR
CIENTO| DEL IMPORTE MAXIMO DEL CONTRATO, CORRESPONDIENTE AL EIERCICID FISCAL DE

af0 D= viGENCIA |

INOMERE DE LA AFIANZADORA] EXPRESAMENTE DECLARA:

4] QUE LA PRESINTE FIANZA 3I OTORGA ATENDENDD A TODAS LA ESTIPULACIONES
CONTENIDAS EN EL CONTRATO-PEDIDO NUMERD ¥ SU ANEXO UMICO:
3| QUE LA FIANZASEOTORGA DE CONFORMIDAD CON LO DISPUSITO POR LOS ARTICULDS 43,
FRACOON u ¥ OLTAMO PARRAFD, ¥ 23, FRACOON I, DE LA LEY DE ADOLNSICIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERNCIOS DEL SECTOR PUBLCO, ¥ DEMAS NOSMATIVIDAD APLICABLE
N LOS TERMINGS DEL CONTRATO-PEDDO NiM=0 ¥ SU ANSNO ONICO ¥ SE
HARA EFECTIVA POR EL MONTO TOTAL DE LAS OBUGACIONES GARANTZADAS, CUANDO
INOMBRE DE L4 EMPRESA) NO CUMPLA CON LAS OBUGACIONES ESTABLECIDAS BN
ILCONTRATO-SEDIDD NUMERD ¥ SU ANEXO ONICO, O INCURRA £N ALGUND
DE 105 SUPUESTOS OF NCUMPLMIENTO STASLECIDOS EN DICHO INSTRUMENTO JURIDICO:
C] ENCASODE QUE S3TA FIANZA SE HAGA DOGISLE _ [NOMSRE DE LA ASANZADORA|
ACESTA EAPRESAMENTE SOMETERSE AL PROCEDIMIENTO DE SIZCUOON SSTASLECDO EN
LOS ARTICULDS 93, 54 ¥ 115, DELA LEYFEDERAL DE INSTITUCIONES DE FIANZAS EN VIGOR,
PARA LA IFECTIVIDAD DI L4 PRISINTE GARANTIA, CON EXCLUSION DE CUALDWESR OT30
PROCEDINVIENTO. TAMBIEN SESLISTARA PARA £LCASO DI COSRD DI INTERESES 4 1O QUSE
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PRIVE TLARTICULD 39 33, DEL AENMO ORDENAM IENTO LEGAL POR PAGD IXTEMPORANED
DILIMPORTE DE LA O3UGACON:

D) £5TA GARANTIA EITARA VIGENTE DURANTE LA SUSSTANCAOION DE TODOS L0 RECURIOS
EGALES O JWO0S QUE SE OINTERFONGAN, =ASTA QUE 3T PRONUNCIE RESOLUOON
DEFINITIVA POR AUTORIDAD COMPETENTE, SALVO QUE LAS PARTES 58 OTORGUEN
EROOUITO, DE FOAMATAL QUESUVIENCA NO PODRA ACOTARSE ENRAXON DELPLAZO DE
ZIZCUCON DEL CONTRATO PRINCIPAL O FUSNTE DE OBUGLCIONES, O CUALQUIER OTRA
CRCUNSTANCIA. A5 MEM0, STA SANZL PERALNECIRA EN \IGOR AN IN LOF CAS0SE N
QUE L “HOSPTAL REGONAL DI ALTA EIPICALUDAD DF TAPALUCA", O EL SERVIDOR
202000 QUE CUENTE CON FACULTADES PARA LA CANCILACKON DE FIANZAS, OTORGUE
PRORADGA O EIPERLS A mnzosusupam| PARA ELCUMPLUAIENTO DE

SUS O3UGACIONES, PORLOQUE, _ INOMBSRE DE LA AFIANZADORA| , MANIFIESTA SU
CONSENTIMIENTO, A TRAVES DE LA PRESENTE FIANZA.

IN CAS0 DE OTORGAMIENTO DE PRAOSROGAS O ISFERAS 4 {NOMSERE DE LA
EMPRESA| , PARA L CUMPUMIENTO DE SUS OBLGACIONES, DERIVADAS DELA

FORMALUZACON DE CONVENIOS MODFICATORIOS DE AMPUACION AL MONTO O AL PLAZO
DELCONTRATO, 55 DEITAA OSTINGR LA MODFICA0AN DE LA Flanza:

E] LA PRESENTE GARANTIA DE CUMPUMIENTO DE CONTRATO, PODRA SER UBERADA
UNICLMENTE MEDIANTE TICATO EXPEDIDD ¥ SAMADD POR EL SERVIDOR PUBLCO QUE
CUENTE CON FACULTADES PARA LA CANCELACION DE RANZAS, CUANDD (oM ERE O
L& EMPRESL) HAYA CUMPUDO TODAS LA OBUGACIONES QUE 3E DERIVEN DEL
CONTRATO QUE GARANTZA;

F| Qus INOMERE DE L4 AFIANTADORA| SE SOMETE INPRESAMENTE 4 LA
JURISDICOON OF LOG TRISUNALES DEL DISTRITO FEDRAL SINUNCIANDD A LA QUE PUDIERA
CORRISPONDERLE POR RAZON DE SU DOMIDILD PRIIENTE O FUTUSD O POR CUALOLUER

OTRA CaUzA.
G| TODA EITIPULLCION QUE APAREICA IMPRISA POS FORAMATD POR PARTE DE INOMSRE
DE L4 AFLANZADORA] QUE CONTRAVENGA LAS ESTIPULLOIONES QU ASENTADAS UG

CUALES COMPRENDEN ELPROEMIO ¥ 105 INCIS0S 4| AL G| 55 CONSIDERARAN COMO NO
PUESTAS —FINDE TEXTO




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Recursos Materiales

Rev. 0

162.- Procedimiento para la Efectividad y ALTA ESPECIALIDAD

Cancelacion de Garantias.

Hoja 2092 de 2669

162. PROCEDIMIENTO PARA LA EFECTIVIDAD Y CANCELACION DE GARANTIAS
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162.- Procedimiento para la Efectividad y [Miiienionn )

Cancelacion de Garantias.

1. PROPOSITO.

1.1 Establecer los lineamientos, de conformidad con la normatividad establecida, para la gestion
de la efectividad, en caso de incumplimiento, o cancelacion por haberse cumplido todas y
cada una de las obligaciones, de las garantias otorgadas por los proveedores o prestadores
de servicios, para el cumplimiento de los compromisos contraidos derivados de los contratos
o pedidos adjudicados con motivo de la adquisicion de bienes y la contratacién de servicios,
para el desarrollo de las actividades de las areas requirentes del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca, quienes aportaran los argumentos necesarios para iniciar el
proceso correspondiente.

2. ALCANCE.

2.1 Anivel interno: Aplica a la Direccion de Administracién y Finanzas califica, recibe y resguarda
las fianzas presentadas, correspondiéndole, mediante la Subdireccion de Recursos
Materiales y con la informacion proporcionada por los areas requirentes o administradoras del
pedido o contrato, iniciar el procedimiento para la efectividad por incumplimiento o la
liberacién de las fianzas por haber solventado en su totalidad los compromisos establecidos
en los pedidos o contratos.

2.2 A nivel externo: Por lo que corresponde a las Garantias presentadas ante el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca por los Proveedores de bienes y los Prestadores
de servicios para garantizar el cumplimiento de los pedidos y contratos, en caso de
incumplimiento, la Direccién de Administracion y Finanzas, gestionara su efectividad ante la
Afianzadora que las haya emitido, o bien, se devolveran a los Proveedores o Prestadores de
Servicios, cuando estos hubiesen dado cumplimiento al compromiso garantizado, para su
cancelacién, notificAndolo a la Afianzadora emisora.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1Las normas para la recepcion, resguardo y efectividad de garantias otorgadas por los Proveedores
o Prestadores de Servicios, para el cumplimiento de sus obligaciones contraidas con el Hospital
Regional de Alta Especialidad, en materia de Adquisiciones y contratacion de Servicios, seran
actualizadas Unicamente por la Direccion General a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas, conforme a las modificaciones que se presente sobre la materia en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su Reglamento, la Ley del Servicio de la Tesoreria de la
Federacion, su Reglamento y el Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

3.2La Direccién General a través de la Direccion de Administracién y Finanzas, es la Unica facultada
para llevar a cabo los procedimientos de recepcidn, resguardo, cancelacion y efectividad de garantias
otorgadas por los Proveedores de Bienes y Prestadores de Servicios, para el cumplimiento de las
obligaciones contraidas con el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, derivado de los
Contratos o Pedidos, para la adquisicién y arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios, para
el desarrollo de las actividades asistenciales prestadas por el Hospital.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Documento o

Responsable Act. Actividad anexo
Derivado del Procedimiento para la Recepcion y | e Oficio de
Resguardo de Garantias; recibe del Area Requirente solicitud de
Director de 0 _Adm?r)istradora (_je_l Contrato o Pga,dido, la cancela(_:ic_')n 0
Administracién y 1 notlflca}C|on ge efect|V|daq o de cancelacion de las de efectlv!dad
Finanzas garanfuas, senalan(_jo el origen y causas que genera de garantia _
la solicitud y mediante volante de turno, remite la | ¢ Documentacion
solicitud y en su caso, la documentacién soporte, a soporte
la Subdireccién de Recursos Materiales. necesaria
2 Recibe solicitud, y en su caso, la documentacion
soporte, analiza y determina:
iEs una notificacién de efectividad de garantia? * Informe de la
Subdirector de 3 No: Elabora oficio de liberacion de garantia dirigido Z?e“((::tlit\llji(cjj;d de
Recursos al Proveedor o Prestador de Servicios quien tramita, las garantias

Materiales, en ante la Afianzadora emisora, su cancelacion

conjunto con el
Area Juridica 4| si: Elabora informe pormenorizado de las acciones

juridic.:o-administrat.iv.as a realizar, dirigido al Area Oficio de liberacion
Requirente o Administradora del Contrato o Pedido, | y cancelacion de
solicitandole mediante oficio, verifique la situacion | garantias
contractual y pasa a la actividad 5

5 Recibe informe y verifica la situacion contractual,
evaluando todas y cada una de las obligaciones
pactadas en el contrato o pedido.
¢Procede la cancelacion de la garantia?

Titular del Area ° Regt@fica_c,ic')n °
Requirente o 6 | No: Rectifica el requerimiento, en funcién del | ¢ Ratificacion de
Administrador cumplimiento del proveedor de las obligaciones y Procedencia
del Contrato. continGia en la actividad 7. ¢ Documentacion

Soporte
7 Si: Ratifica la procedencia, en funcion del

cumplimiento del proveedor de las obligaciones y
contintia en la actividad 8.
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Responsable ch?t Actividad DOC;:;igto °
Gestiona y solicita formalmente ante la instancia
competente se haga efectiva la garantia, adjuntando Solicitud de
Subdirector de la documentacién original que sustente su efectividad de
Recursos procedencia en términos de las disposiciones las garantias.
Materiales, en 8 aplicables y considerando lo estipulado en las mismas Documentacio
Conjunto con el a efecto de evitar su caducidad. n soporte para
Area Juridica 3 la solicitud de
CONTINUA EN EL PROCEDIMIENTO PARA LA efectividad.
RESCISION DE CONTRATOS
9 Notifica al Area Requirente o Administradora del
Contrato, continuar con la administracion del contrato
Subdirector de 0 pedido, informandole de la obligaciéon de cobro de o
Recursos las penas convencionales pactadas. Oficio de
Materiales Notificacién

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de Administracion y
Finanzas

Subdirector de Recursos Materiales en

conjunto con el Area Juridica

Titular del Area Requirente o
Administrador del Contrato

‘ INICIO ’

A 4

Derivado del
Procedimiento para la
Recepcién y Resguardo
de garantias; Recibe del
area requirente o
Administradora del
Contrato, la notificacién

1

Solicitud de
cancelacion o
efectividad de narantia

Documentacién soporte
nececaria

* 2

Recibe solicitud y en su
caso, la documentacion
soporte, analiza y
determina

Solicitud

¢Esuna
notificacion

de efectividad

de carantia?

NO

Elabora oficio de

liberacion de garantia
dirigido al Proveedor o
prestador de servicios.

4

Elaborainforme delas |-
acciones juridico-
administrativas a realizar

H

¢ 5

Recibe informe y verifica
la situacion contractual

Rectificacion
Ratifiracian

Documentacién
sonorte
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Director de Administracién y Subdirector de Recursos Materiales
Finanzas en conjunto con el Area Juridica

Titular del Area Requirente o
Administrador del Contrato

¢Procede la

cancelacion
de la

aarantia?

Rectifica el requerimiento,
en funcién del cumplimiento
del proveedor de las
obligaciones

7
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Ratifica la procedencia, en
funcién del cumplimiento
del proveedor de las

A\ 4
Gestiona y solicita
formalmente ante la
instancia competente se
haga efectiva la garantia

v |

Notifica al Area requirente
o administradora del
contrato,

Oficio de notificacion

TFRMINA

obligaciones
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando

aplique)

6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica

6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del No aplica

Sector Publico.

6.3 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca No aplica

6.4 Ley Federal de Instituciones de Fianzas No aplica

6.5 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia Adquisiciones, No aplica

Arrendamientos y Servicios

7 Registros

Registros

Responsable de

Tiempo de conservacion
conservarlo

Cadigo de registro o
identificacién Gnica

Subdireccion de

7.1 Contrato 3 afios Recursos Namero de contrato
formalizado Materiales
» Durante la vigencia del contrato Subdireccién de
7.2 Poliza de y durante la substanciacién de Recursos . .
. . Numero de péliza
Garantia todos los recursos legales o Materiales

juicios que se interpongan.

7.3 Solicitud de

Subdireccion de

Efectividad de 2 afios Recursos NUmero de oficio

Garantia Materiales

7.4 Oficio de Subdirecciéon de

Liberacion y . Recursos . -
2 afios Materiales Numero de oficio

Cancelacion de
Garantia

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Area administradora del contrato: Aquella en la que recae la responsabilidad de dar seguimiento
y verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones establecidas en el contrato.

8.2 Area requirente: Aquella que es la responsable de prestar los servicios sustantivos del HRAEI,
quien necesita del apoyo para la realizacion de sus actividades.

8.3 Contrato: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones y a través del
cual se formaliza la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de servicios.

8.4 Efectividad de garantias: Exigibilidad ante las instancias correspondientes de las obligaciones
garantizadas incumplidas.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Modelo de Pdliza de Fianza o Garantia.




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 3 Rev. 0

Direccién de Administracion y Finanzas
Subdireccién de Recursos Materiales

162.- Procedimiento para la Efectividad y |[Mrfecaionn
Cancelacion de Garantias. | \

10.1 Modelo de Poliza de Fianza o Garantia.

FLADO: (NOMSRE DI LA EMPREISA| BENEFICARD:
HOSPITAL REGIONAL D ATA
ESPECIALUDAD DE omAFPALLCA

ANTE: SOSPTALREGONALDE ATA ESPECIAUDAD DE OTAPALLCA

PARA GARANTIZAR POR (RATON SOTIAL DE LA SMPRISA|
CON DOMICINO EN NOMERD COoNIA :
DELEGADON , CODIE0 mosTa 5 conmsc L EL
FIEL ¥ EXACTO CUMPLMIENTO DE TODAS ¥ CADA UNA DE LAS OSUGADIONES A SU CARGO
DERIVADAS DEL CONTRATO-PEDIDD (AFERTO O CERRADO| No. ¥ SU ANEXO
UNICO DE FECHA _ DE DE 2013 CON VIGENCIA DE D= AL
Dz DE 2013 QUE TENEPOR ORUTTD (ESPECISCAR L OBIETO DEL
CONTRATO| CON LAS CARACTERISTICAS ¥ DEMAS ESPECIRCACIONES QUE SE DETALLAN
EN EL ANEXO UNICO, DERIVADO DE 2xfiaies 51 NOMERD ¥/O PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION| . QUE CELEBRAN I. =OSPTAL REGOMNAL DE ALTA ESPEICALDAD D=
TAPALICA, REPRESENTADDIN ST ACTOPOR (NOWMBRE DE FUNCIONARIO QUESIRMA S
CONTRATO-PEDIDO] . ¥ POR 1A OTRA RazON SOCIAL DE LA
EMPRESA _ REPRESINTADA POR INOMBRE DEL SEFRISENTANTE LEGAL
QUE FIRMA EL PEDIDO-CONTRATO| , CON UN MPORTE _ TOTAL O MAxaMO) oz
POETE CON NOMESD ¥ LETRA| ANTES DEL IVA. CONSTITUTENDOSE
(NOMBRE DE L& AFLANTADORA| FIADDRA =ASTA FOR UN IMPORTE DI
UMPOITE CON NUMERD ¥ LETRA| QUE REPRISENTA IL 10% [DIEZ POR
CENTO| DEL IMPORTE MAXNMO DEIL CONTRATO, CORRESSONDIENTE AL SIERONDD FISCAL DE
(afio o= viGENCA | 2

INOMERE DE L& AT ANTADORA| , EXPRESAMENTE DECLARA:

4] QUE LA PRESINTE FIANIA 3E OTORGA ATENDIENDD A TODAS A4S ESTIPULACIONES
CONTENIDAS EN L CONTRATO-PEDIDO NOMERD ¥ SU ANEXO UNCO:
3| QUE LA FIANTA SEOTORGA DE CONFOSMIDAD CON LO DISPUSITO POR LOS ARTICULDS 43,
FRACCION 8 ¥ OLTAMO PARRAFO, ¥ 25, FRACOON . DE LA LEY DE ADQLASKCIONES,
ARRENDAMIENTOS ¥ SERNCIOS DEL SECTOR PUBLICO, ¥ DEMAS NORMATIVIDAD APLCABLE
M LOS TERMINGS DEL CONTRATO-PED DO NOMER0 ¥ SU ANENO ONICO ¥ SE
HARA EFECTIVA POR EL MONTO TOTAL DE LAS OBUGACIONES GARANTIZADAS, CUANDD
INOMBSRE DI L4 EMPRESA) NO CUMPLA CON LAS OBUGACIONES ESTABLECIDAS BN
L CONTRATO-SEDIDD NOMERD ¥ SU ANEXO ONICO, O INCURRA EN ALGUND
DF LOS SUPUSSTOS OF MNCUMPLNIENTD STASECDOS N DCHO INSTRUMENTO JURIDICO:
C] SN CASODEQUE S3TA FIANTA 3E HAGA DNOGELE _ INOMIRE DI LA ATANTADORA|
ACESTA EAPRESAMENTE SOMETERSE AL PROCEDIMIENTO DE SIZCUCON ESTASLECDO =N
LOZ ARTICULDS 93, 34 ¥ 115 DI LA LEYFEDERAL DE INSTITUOIONES DE FIANZAS N VIGOR,
PARL L& IFECTWVIDAD DI LA PRESINTE GARANTIA, CON EXCLUSION DE CUALOWER OT20
PROCIDINIENTO. TAMBIEN SESUISTARA PARL ELCASO DE CO3RD DI INTERESES 4 LOQUE

LS Reonal L Hoja 2100 de 2669
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D

|

g

PRIVE TLARTICULD 39 25, DEL AENMO ORDENAM IENTO LEGAL POR PAGD SXTEMPORANED
DELIMPORTE DE LA O3UGACON:

£ITA GARANTIA ETTARA VIGENTE DURANTE LA SUSSTANCACION DE TODOS LOS RECURSOS
ZGALES O IWO0S QUE SE INTERPONGAN, SA4STA QUE 3T PRONUNCIE RESOLUOON
DEFINTIVA POR AUTORIDAD COMPEITINTE, SALVO QUE LAS PARTES 5% OTORGUEN
FNOOUITO, DE FORMATAL QUESUVIGNDA NO PODRA ACOTARSE ENRA2ON DELPLAZO DE
EIZCUCON DEL CONTRATO PRINCIPAL O FUENTE DE QBUGACIONES, O CUALQUIER OTRA
CIRCUNSTANCIA. ASI M0, STA RANZA PERMANECERA EN WWGEOR AUN EN LOS CASOS EN
QUE TL “WOSPTAL REGONAL DI ALTA EIPICAUDAD DE TAPALUCA", O IL SEIRVIDOR
2BLCO QUE CUENTE CON FACULTADES PARA LA CANCELACKON DE FIANZAS, OTORGUE
PRORADGA O EIPERLS A NOMSRE DE L& EMPRESA| PARA ELCUMPUAIENTO DE
SUS OBUGACIONES, POR LO QUE, _ INOMBRE DE LA AFIANZADORA| MAMNIFIESTA SU
CONSENTIVIENTO, A TRAVES DF L4 PREIINTE FIANZA.

N CASO DE OTORGAMIENTO DE PROSAOGAS O IIFIRAS 4 [NOMERE DE L
IMPRESA| , FARA TLCUMPUNMIENTO DE 3US OBUGACIONES, DERIVADAS DI L4

FORMALZACION DE CONVENIOS MODFICATORIOS DE AMPUACION AL MONTO O AL PLAZO
DEL CONTRATO, SE DESBERA OBTENER LA MODIFICAOON DE LA FIANZA:

LA PRESENTE GARANTIA DE CUMPLAMIENTO DE CONTRATO, PODRA SER ULBERADA
UNICAMENTE MEDILNTE E3CATO EXPEDIDD ¥ FAMADD POR EL SERVIDOR PUBLCO QUE
CUENTE CON FACULTADES PARA LA CANCELACION DE RANZAS, CULNDD [NOMBRE DF
i EmeREsL) HAYA CUMPUDO TODAS LAS OBUGACIONES QUE 5 DERIVEN DEL
CONTRATO QUE GARANTZA;

Qus INOMBRE DE i AFIANZADORA| ST SOMETE EXPRESAMENTE 4 WA
JUREDICOON DE LO5 TRIBUNALES DEL DISTRTO FEDERAL RENUNCIANDOA LA QUE PUDIERA
CORRESPONDERLE POR RAZON DE SU DOMICILO PRESENTE O FUTURD O POR CUALOLER
OTRA CAUSA.

TODA EXTIPULLCION QUE APAREICA IWPRESA POR FORMATD POR PARTE DE _ INOMBSRE
DE LA AFIANZADORA] QUE CONTRAVENGA LAS ESTIPULAOIONES AQUI ASENTADAS UG
CUALES COMPRENDEN ELPROEMIO ¥ LO3 INCIZ0S A| AL G| S8 CONSIDERARAN COMO NO
PUESTAS.— FIN DE TEXTO
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PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento, para la rescision de los contratos o pedidos para la adquisicion
de bienes y la contratacion de servicios, formalizados por el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca para el desarrollo de sus actividades cuando el proveedor no
cumpla los términos de los compromisos establecidos en el instrumento legal
correspondiente, a fin de garantizar, en caso de incumplimiento, la sancién al proveedor o
prestador de servicios

ALCANCE

2.1 A nivel interno: La Direccibn General, autoriza la realizaciébn de la adquisicibn o
arrendamiento de bienes o contratacion de servicios a través de la Direccion de
Administracién y Finanzas, quien designa a la Subdireccién de Recursos Materiales, para que
efectlie los procedimientos de adquisiciébn o contratacién y elabore los contratos o pedidos
que adjudique el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca y en su caso, a
solicitud del Area Requirente o del Administrador del Contrato o Pedido formalizado de inicio,
al procedimiento para la rescision del Contrato o Pedido, a fin de sancionar al proveedor o
prestador de servicios incumplido.

2.2 A nivel externo: Los procedimientos de rescision de los contratos y pedidos formalizados por
el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, son impuestos a los Proveedores de
bienes y los Prestadores de Servicios que incumplan con los compromisos formalizados en
los términos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pdblico y su Reglamento, conviniéndose para ello las condiciones de la rescision, la
efectividad de garantias, o el contexto de las obligaciones a concluir, en caso de acordarse la
continuidad del cumplimiento del contrato o pedido.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Las normas para la rescision de contratos y pedidos, deben de ser aplicadas por la Direccién
General a través de la Direcciéon de Administracion y Finanzas.

3.2 El procedimiento para la operacion de las rescisiones de los contratos o pedidos se realizara
conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su reglamento y las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos Y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

3.3 El procedimiento para la operacién de las rescisiones de los contratos o pedidos
formalizados por el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca, sera actualizado
conforme a las modificaciones que se presenten en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, la Ley Federal de Instituciones de Fianzas y la
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.

3.4 La Identificacion del incumplimiento del proveedor o prestador de servicios, serd determinado
por el Area Requirente o el administrador del contrato o pedido, asi como la elaboracion del
dictamen que determine las causales del incumplimiento, correspondiéndole a la Direccion de
Administracion y Finanzas, llevar a cabo el procedimiento de recision conforme lo establezca
la normatividad vigente en la materia.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

dar o no por rescindido el contrato, a partir de los
argumentos y pruebas, presentados por el
proveedor.

Responsable Ec?t Actividad Documento o0 anexo
Derivado del Procedimiento para la Suscripcién
de Contratos, en lo correspondiente a la
administracion de los mismos, identifica el
incumplimiento del proveedor o prestador de
servicios y elabora el documento donde se hace
constar el incumplimiento acompafiado de las « Oficio de
constancias documentales que asi lo acrediten; s
- . notificacion.
Administrador del expresando las causas o hechos que constituyen e Dictamen de
contrato 1 el incumplimiento y que sustenten el inicio del . .
(Area Requirente) procedimiento de rescision, vinculando el |ncumpl|m|en't,o
incumplimiento con las causales de rescision | ° Documentacion
previstas en el contrato o pedido y las soporte.
disposiciones legales, citando los comunicados
que se hubieren generado entre las partes;
remitiendo dicho documento a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas, para que esta de
inicio al procedimiento de rescision.
Recibe el oficio mediante el cual se notifica el | e Oficio de
. incumplimiento con el dictamen correspondiente, notificacion.
A daliﬁgifa:c?gn y 5 con la informac_i()n.generada y |<T:1, documentacion | ¢ informacion
Finanzas soporte para elllnlcu.),de la rescision del co_ntrato y generada
turna a la Subdireccién de Recursos Materiales. e Documentacién
soporte.

3 Recibe y elabora la cédula de notificacion, | ¢ Cédula de
comunicando al proveedor por escrito y a las notificacion,
areas involucradas, el inicio del procedimiento de informando el
rescision del contrato. Inicio d_eI :

procedimiento
. de rescision de
¢Se recibié documentos con argumentos del contrato.
proveedor?
Subdirector de 4 No: Ir a la pregunta ¢ Existen hechos para concluir
Recursos el procedimiento de rescision?
Materiales
5 Si: Determina, previa evaluacién la pertinencia de
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Responsable 2‘; Actividad Documento 0 anexo
¢Se continta con el procedimiento de | ® Contrato
rescision?

6 No: Concluye el procedimiento de rescision y
continda en la actividad 9.
7 Si: Ir a la pregunta ¢ Existen hechos para concluir
el procedimiento de rescisiéon?
¢Existen hechos para  concluir el | ¢« Resolucién de
procedimiento de rescision? Determinacion
8 No: Continta en el procedimiento de Finiquito de la No
Rescision del
Contrato y/o
9 Si: Comunica por escrito al proveedor y a las | ® Convenio
areas involucradas, la determinacion de no dar modificatorio
por rescindido el contrato.
TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Administrador del contrato
(Area Requirente)

INICIO

1

Director de Administracion y Finanzas | Subdirector de Recursos Materiales

Identifica el
incumplimiento del
proveedor y elabora
oficio con dictamen de
incumnlimiento

Oficio de notificacion

Oficio con
dictamen de
incumplimiento

Documentacién
Soporte

v 2

Recibe el oficio
mediante el cual se
notifica el
incumplimiento con el
dictamen.
Oficio de
notificacién

ormacion
generada

Documentacion
soporte

¢ 3
Recibe y elabora la
cédula de notificacion,
comunicando por
escrito a las areas
involucradas

Oficio de
notificacion

Informacién
generada

Documentacién
soporte

¢ Se recibieron

documentos
con

araumentos?

Ir a la pregunta
¢ Existen hechos
para concluir el
procedimiento de
rescision?

1
2
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Contratos.
Administrador del contrato Director de Administracién y Subdirector de Recursos
(Area Requirente) Finanzas Materiales

Determina previa
evaluacion la
pertinencia de dar o
no por rescindido el
contrato

¢ Se continua
con el

procedimiento

de rescision?

NO

Concluye el
procedimiento

7

Ir ala pregunta
¢ Existen hechos
para concluirel  |—
procedimiento de
rescision?

v

¢ Existen hechos
para concluir el
procedimiento

de rescision?

Continta el
Procedimiento de
finiquito

y 9

Comunica por escrito
al proveedor y a las
areas involucradas [

TERMINA
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cédigo (cuando

aplique)
6.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No Aplica
6.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del .
S No Aplica
Sector Publico.
6.3 Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacién y su Reglamento, No Aplica
6.4 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad ;
. No Aplica
Hacendaria
6.5 Ley Federal de Instituciones de Fianzas. No Aplica
6.6 Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca No Aplica
6.7 Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, No Aplica
Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de P
Ixtapaluca
6.8 Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién No Aplica
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector P
Publico
7. REGISTROS
Cddigo de
Registro Tiempo d.? Responsable de conservarlo . reg_|s_tro °
conservacion identificacion
Unica
7.1 Oficio de solicitud con el ) y
Dictamen de terminacién 3 aflos Subdqeccmn de Recursos Numero de oficio
. . Materiales
anticipada o suspension.
7.2 Cédula de notificacion, . y i
informando el inicio del 3 afos Subdl_reccmn de Recursos N“”,‘e”’ de
L L Materiales cédula
procedimiento de rescision
7.3 Oficio de natificacion para N Subdireccion de Recursos , -
. 3 aflos . Numero de oficio
las areas Materiales
7.4 Acta de Audiencia 3 afios Subdl_reccmn de Recursos NGmero de acta
Materiales
7.5 Resolucion de . . )
Determinacién de la No 3 aflos Subdqecuon de Recursos Numerq ,de
L Materiales resolucién
Recisién del Contrato
7.5 Convenio Modificatorio . L Numero de
~ Subdireccién de Recursos ,
3 afios . convenio y/o
Materiales . .
namero de oficio

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Cédula de notificacién: Documento mediante el cual se notifica al proveedor el incumplimiento

de las obligaciones establecidas en el contrato.
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8.2 Acta de audiencia: Acta en donde se consignan las manifestaciones de las partes involucradas
en el procedimiento de rescision.

8.3 Resolucién: Documento en el que se vierten los hechos, el fundamento y el resultado del inicio
del procedimiento de rescision.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Cédula de Noaotificacion

10.2 Oficio de notificacién a las areas
10.3 Acta de Audiencia

10.4 Resoluciéon
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10.1 Cédula de Notificacion

LTINS A Laamas ramion CATMOAL S SR P el

ACTA DE NOTIFICACION FERIONAL

En fa Ciudeac de Maxico, Distio Fedemi siencdo fes ______ homs deigla _________gel
mes Ge G affo _____________ s Lk
noSfcadomns adscrta & e Direccidn de Administacion ¥ Fnanzas del Hospital Regicnal ge
Alta Especiaildac de Xtepaioca, quien se identifca concmdenclaindmeo
expagida por la Subdireccion de Recwrscos Humenos def Hospital Regiomal ce Ata
Especiaiiced de xtweoaioca. en atencion &l ofcio de nodtcacion del Inicio def procediniento
ce mscision NO de fechs emitco por
se consttuyd legeimente em ef domiciio uwbicado

cexciomdndose que sfectvamente comesponde &
comiciiio sefalaco en af pagico ndmen

Acto seguido la motSicagore procedid & solicitar ia presenciacei C
en su Cardcter de representante fegal de ja empresa U OOE persone facuitade ¥ acregitace

debidamente, compameciendc e C para heCere
entega personal del 0fCio antes mencionado, guien se idenifica con Credencial de elector
expagide por & InsSUtuto Federal Elecionsi ndmen de lio ¥
scr=gite B personailcec con fa coxxre ce
Ee cesigman como ftestigos & los OC. mismos

Qoe frman s presente Yy e igenyecan cos Credenciales romercs
expegices Dor la
sedaiandc como sSu domiciiio wdicedo en ¥ Qe
tabejan en . Qfenes estuieron presenfes desce of inicio ce
le presente glligencia.

Com 10 amtedor ¥ sin cejar asunito perciente gue tatar se Cl0 por terminada fa presente
diiigencia a jas ________ moras def mismo dis, mes y sfo, femando [0S que en elfe
Interqiniemnn

EI NOTFICADOR Forla empresa

TEETEO TESTHEO
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos de Supervision y verificacion de la prestacion del Servicio de
Almacén,  promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del Ingreso,
acomodo, ubicacion y Registro electronico de los bienes que se reciben para su guarda y
custodia hasta su utilizacion en las areas Usuarias, obteniendo asi una operacion
satisfactoria de acuerdo a lo establecido en el contrato con el Inversionista Proveedor.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel interno: La Subdireccion de Recursos Materiales, supervisa y verifica el
cumplimiento del procedimiento del Servicio de Recepcién, Resguardo y Registro de los
bienes almacenados, el Inversionista Proveedor presta el Servicio de Almacén.

2.2 A Nivel externo: Proveedores e Instituciones Publicas y Privadas, intervienen en forma
directa o indirecta en la operacion del Alimacén del Hospital Regional de Alta Especialidad
de Ixtapaluca.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

El personal del servicio de almacén, debera estar identificado, uniformado y disponible
las 24 horas, los 365 dias del afio, para atender las entregas de proveedores.

La Subdireccién de Recursos Materiales proporciona el No. de Pedido y/o Contrato al
Almacén de forma electronica (MEDSY’S) y/o Manual una vez formalizados en un tiempo
no mayor a tres dias habiles, con la finalidad de preparar la recepcion de los bienes de
consumo.

El horario de recepcion de Proveedores, transferencias y donaciones sera en un horario
de 09:00 a 15:00 horas de lunes a sabado, a excepcién de las entregas urgentes o
extraordinarias las cuales podran recibirse fuera de éste horario previo aviso , el
proveedor debera presentar para cada entrega la orden de Suministro en original con
tres copias.

La entrega extemporanea de bienes debera estar autorizada invariablemente por la
Subdireccién de Recursos Materiales previo aviso al Inversionista Proveedor.

Sera responsabilidad de la Unidad Administrativa que solicito la adquisicion de bienes,
el seguimiento de sus entregas.

La Subdireccion de Recursos Materiales vigila que todos los bienes adquiridos ingresen
al Almaceén.

Debe evitarse la creacion de almacenamiento de bienes muebles en lugares diferentes
al almacén.

En los casos en que por necesidad del Hospital sea necesario contar con almacenes y
bodegas temporales, su control debera ser incorporado en el Sistema Manual o
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Informatico. Cuando estos sean cerrados deberan formularse las actas de Entrega-
Recepcion correspondientes con toda la documentacién que se gener6é durante la
existencia del almacén o bodega transitoria.

La Subdireccion de Recursos Materiales en coordinaciéon con las unidades usuarias
realizaran un diagndstico de los inmuebles destinados al almacenamiento, con el fin de
dar cierre a aquellos que nos e consideren necesarios, o que los bienes ahi controlados
sean de lento o nulo movimiento, entre otras situaciones.

La Subdireccion de Recursos Materiales verifica los mecanismos y controles
implementados por el Inversionista Proveedor, para la adecuada administracién de
bienes muebles de acuerdo a la estructura autorizada la funcionalidad de las actividades
inherentes al puesto (Carga y descarga, recepcion, guarda, custodia registro electrénico
(MEDSY’S) de materiales.

La Subdireccion de Recursos Materiales vigila que el Inversionista Proveedor reciba el
medicamento en perfecto estado y en su empaque original con la documentacion que
avale Permiso, Registros Sanitarios, Licencias y/o Facturas (presentando copia)
correspondientes sobre el manejo de medicamento y en su caso, del material de
curacion, que a su vez enviara al Centro Integral de Servicios Farmacéuticos.

La Subdireccibn de Recursos Materiales supervisa que el Inversionista Proveedor
realice el conteo fisico y confronta documental a todos los bienes que se reciban para
almacenamiento, con el fin de verificar que cumplan con la descripcién, cantidad,
caducidad, lotes, estado y calidad establecidos en el documento de entrada (Orden de
Suministro).

Si en la recepcion de bienes se detectan faltantes, averias o incumplimiento en los
periodos o especificaciones de entrega, el recepcionista o el responsable de verificar los
bienes, debera reportarlo a la Subdireccion de Recursos Materiales, en caso de ser
necesario ampliar este periodo, se solicitara autorizacion expresa, con el fin de proceder
en tiempo y forma con los trdmites correspondientes de devolucion, ejecucion de la
péliza de seguro o fianza, o aplicacion de penalizaciones, segin proceda.

La Subdireccion de Recursos Materiales supervisa que las entregas de bienes de
consumo correspondientes a las adquisiciones se registren mediante vales de entrada
en Sistema MEDSY’S y forma impresa.

El vale de entrada sera el documento que emite el Area de recepcion de almacén valido
como soporte en el trdmite de pago de Facturas.

La Subdireccién de Recursos Materiales valida que todos los bienes que ingresen al
Almacén le sean asignadas claves HAREI para su mejor control.

La Subdireccion de Recursos Materiales valida que toda la documentacion relativa a la
recepcion y propiedad de bienes, se mantenga en forma ordenada, sistematizada, en
buen estado, legible y sin tachaduras y que se encuentre autorizado por el Jefe de
Almacén mediante firma y sello. El almacén entrega una copia a dicha Subdireccion.

Los documentos se conservaran dentro del almacén por un periodo de tres afos
incluyendo el afio que transcurre; posteriormente seran resguardados en el archivo que
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3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

corresponda, por un periodo de dos afilos mas para el caso de los bienes no utiles por
cinco afos.

La Subdireccion de Recursos Materiales vigila que durante la estadia de los bienes en el
almacén, se garantice la integridad fisica y funcional cuidando los aspectos técnicos,
administrativos, de seguridad y proteccion ambiental.

La Subdireccion de Recursos Materiales en coordinacion con el Inversionista Proveedor
establecen las medidas necesarias para llevar acabo el aprovechamiento adecuado de
los espacios. Supervisa la reduccién ociosa de espacios en el almacenaje.

La subdireccién de Recursos Materiales vigila y supervisa que el acomodo de los
bienes, permita la facil identificaciéon del producto, el conteo de existencias y las salidas
de los bienes.

La Subdireccion de Recursos Materiales establece que los productos que requieran un
cuidado especial como medicamentos controlados, estupefacientes, materiales
exclusivos de R.P.B.l. y productos quimicos, deben resguardarse en los espacios
destinados para su fin, vigilando el cumplimiento de la ficha técnica del bien o producto
gue se trate.

El Inversionista Proveedor serd responsable de la integridad fisica y funcional de los
bienes bajo su custodia durante el periodo de guarda y custodia de los bienes y de
prever la rotacion de los materiales para evitar la caducidad o deterioro.

La Subdireccién de Recursos Materiales vigila que Inversionista Proveedor mantenga
controladas las caducidades de los insumos para que con ello surta los bienes de los
lotes de mayor antigiiedad utilizando el sistema de Primeras Entradas Primeras Salidas 6
Primeras Caducidades.

No se permitira el ingreso de insumos, material de curaciones y/o medicamento caduco,
incluyendo donaciones, el minimo de vigencia permitido es de un afio.

El inversionista Proveedor emite mensualmente a la Subdireccion de Recursos
Materiales del HRAEI los periodos de caducidad remanentes de los insumos a
resguardo.

Al recibirse los bienes muebles para resguardo en el Almacén General, se definira
documentalmente el periodo de custodia con base en las disponibilidades y demandas
del espacio y en el tipo de bienes muebles. Informando al area que el tiempo de
resguardo ha vencido por escrito para que proceda con el retiro.

La Direccion de Administracion y finanzas mantendra actualizado el catdlogo de firmas
de las personas autorizadas para solicitar bienes al almacén. La Subdireccion de
Recursos Materiales promueve que los Servicios que realicen Requisiciones de Bienes
de Consumo al Almacén asignen a dicho catalogo su personal autorizado.

Los responsables de la Administracion de Recursos Materiales, conjuntamente con el
area usuaria deberan identificar y definir los niveles de existencias maximos, minimos y
puntos de re-orden, asi como la modificacion de parametros definidos por el Hospital
Regional de Alta Especialidad para la adquisicion de bienes, se debe considerar toda la
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informacion sobre existencias y volimenes de consumo de los Ultimos 24 meses, asi
como las necesidades de dichas areas.

3.28 Para el adecuado control de las existencias sera obligacién del Almacén mantener en
tiempo real la consulta de las entradas, salidas y existencias. Por lo que todas las
operaciones de entrada, salida, traspaso, devolucién, traslado, resguardo y baja de
bienes muebles en el almacén, deberan registrarse en el momento en que se lleven a
cabo y contar con la documentacion soporte correspondiente; aunque la procedencia
refiera a donacion por el mismo proveedor o por algun particular realizando la confronta
entre la existencia fisica y el saldo del Sistema MEDSY’S (Inventario perpetuo).

3.29 EIl Servicio de Almacén del Inversionista Proveedor, apoyara en el envio de la
informacion al HRAEI relevante para la construccién del reporte de Indicadores.

3.30 Toda donacién en especie deberd ser acreditada por parte del donante (Industria
privada, gobierno y particulares), misma que se formalizara a través de un Contrato y/o
un acta que llevara la autorizaciéon de la Direccion de Administracion y Finanzas, quien
girara las instrucciones pertinentes a la Subdireccion de Recursos Materiales para su
ingreso, los insumos deberan ser registrados en el sistema MEDSY’S o manual.

3.31 El Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, se ajustara a los lineamientos
sectoriales, para recibir transferencias de otras unidades médicas de insumos que se
requieran.

3.32 Las transferencias que ingresen al hospital se aceptaran con un acta que llevara la
autorizacién de la Direccién de Administracién y finanzas, quien girara las instrucciones
pertinentes a la Subdireccion de Recursos Materiales para su ingreso. El Area de
Supervision de Almacén sera la responsable de proporcionar el “Formato para la
Recepcion de transferencias” al Almacén, debidamente requisitada y con las firmas de
autorizacion correspondientes. El Area de Almacén dara ingreso a dicha transferencia y
se registrara la entrada en el sistema electronico MEDSY’S, con las especificaciones que
contenga el Formato.

3.33 La Subdireccion verifica que le Almacén (Inversionista Proveedor) emita reportes de
bienes de consumo que no hayan tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un
afno, (“material sin movimiento”), y si después de haber promovido su utilizaciéon se
atendera su destino final previa ratificacion o rectificacion del area usuaria.

3.34 El Almacén debera reportar periddicamente a la Subdireccion de Recursos Materiales
estadisticas de consumo, niveles de existencia, entré otros; quien notifica al area de
adquisiciones, a efecto de que sirva de base para la elaboracién del Programa Anual de
Adgquisiciones.

3.35 Cuando el area de Supervision de Almacén detecte que algin bien hubiere sido
extraviado, siniestrado o robado se debera levantar un acta administrativa haciendo
constar los hechos, asi como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas
en el contrato con el Inversionista Proveedor.



PROCEDIMIENTO

Direccion de Administracion y Finanzas
(Subdireccion de Recursos Materiales)

164.-Procedimiento para la Supervision del
Resguardo y Registro en Almacén.

Servicio de Recepcion,

Hoja 2120 de 2669

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento o anexo
Act.
Envia Contrato y/o Pedido (Orden de Contrato y/o (Orden de
Suministro) al Almacén de forma electrénica suministro) Pedido de
Subdirector 1 (MEDSY’S) con la finalidad de preparar la Adquisicion
de recepcion de los bienes de consumo. Contrato y/o Acta de
Recursos (Fecha de entrega, cantidades estipuladas y Donacion
Materiales especificaciones). Aviso via correo
electrénico
2 Informa del arribo de bienes al almacén. Entrega Programada
3 Recibe notificacion de arribo y elabora logistica
para descarga de bienes
4 Prepara espacios, ubicacién y acomodo
5 | Verifica horario de Recepcion.
6 Recibe en las instalaciones del HRAE
Ixtapaluca al proveedor vy verifica que o
Inversionista cuente con Orden de Suministro, Remision :;Og'St'C&‘ dc? disgsrga
Proveedor y/o Factura. rograma de Arribo
Orden de suministro,
A Remisién y/o Factura
Area de ; i i . o
(Recepcién) ;Cuenta con _’el horario establecido vy Registro Sanitario  y
documentacion? Licencias (en caso de
medicamentos
7 No: Niega el ingreso, comunicandole el horario
de recepcion de proveedores y se reporta a
la Subdireccién de Recursos Materiales.
8 Sl: Indica el lugar de descarga de insumos en
Almacén General.
9 Descarga bienes segun la logistica.
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Responsable No. Actividad Documento o anexo
Act.
10 | Realiza el conteo fisico y confronta
documentos de todos los bienes
¢Cumple con las caracteristicas Programa de Arribo
establecidas en pedido y/o contrato? Orde_n_'de Suministro,
Remisién y/o Factura
11 Registro  Sanitario y
No. Informa al proveedor los errores Licencias (en caso de
encontrados, Pasa a la actividad 13 medicamentos)
12 | si: Indica lugar de descarga, Pasa a la Reg!stro de. Permuta o
vidad 14 Canje de Bienes
Inversionista actividad 14 E%?f\tfegﬁr[)evomdén
Proveedor | 13 | peyyelve bienes al Proveedor y envia informe '
i de incumplimiento a la Subdireccion de
(Area de Recursos Materiales para tramite de
Recepcion) Aplicacion de  Penalizaciones  segun
proceda.
14 | Indica lugar de descarga.
15 | Recibe QOcumentamo_n y blenes_ de Vale de Entrada
conformidad y registra en el Sistema o
. Remision y/o Factura
MEDSY’'S . o
Registro  Sanitario y
16 | Elabora “Vale de Entrada” Llcer_mlas (en caso de
medicamentos)
17 | Sella y firma Vale de Entrada, Remisién y/o
Factura de conformidad, entrega copia a
Subdireccién de Recursos Materiales.
Proveedor 18 | Recibe copia del Vale de Entrada, Remisién y/o \F:ale_d_e, En}raga ¢
Factura sellada para tramite de pago. emision y/o Factura
Inversionista 19 | Resguarda, custodia y ubica los bienes en la Copia de Remision y/o

Proveedor

(Area de
Recepcion)

seccién correspondientes de acuerdo al
cuidado especial que requieran
medicamentos controlados, estupefacientes,
materiales exclusivos de R.P.B.l. vy
productos quimicos.

TERMINA

Factura

Copia de Registro
Sanitario y Licencias
(en caso de

medicamentos)
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Director de
Administracion y Subdirector de Recursos Materiales Inversionista Proveedor Proveedor

Finanzas
1

v

Envia Contrato y/o (Orden
de suministro) Pedido al
Almacén de forma
(MEDSY’S) electrénica e
informa de arribo de bienes

Orden de
Suministro

2 3
\ 4
Informa de arribo de o Recibe notificacion de arribo
bienes y elabora logistica para
descarga de bienes

v 4

Prepara espacios, para
ubicacion v acomodo

\ 4 5

Verifica horario de
recepcion

v .

Recibe en el HAREI al
proveedor y verifica que
cuente con Orden de
Suministro Remisién y/o
factura.

¢ Cuenta con
horario
establecido y

Anriimantaridn

NO

Niega el acceso y reporta
a la Subdireccion de
Recursos Materiales
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Director de
Administracion y Subdirector de Recursos Materiales Inversionista Proveedor Proveedor
Finanzas

8

descarga en el
almacén

Indica el lugar de

Licencia

v

Registro Sanitario y

Orden de Suministro,
Remisién v/o Factura

Descarga los bienes
segun logistica

\ 4

10

Realiza confronta fisica
v documental

¢Cumple con
las

caracteristicas

establecidas?

NO

los errores
encontrados

Informa al proveedor

12

descarga

Indica el lugar de
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Director de
Administracion y Subdirector de Recursos Materiales Inversionista Proveedor Proveedor
Finanzas

13

Devuelve los bienes al

proveedor e informa a la

Subdireccién Recursos
Materiales

¢ 14

Indica el lugar de
descarga

v 15

Recibe documentacion
y Registra en el
Sistema MEDSY’S

Registro Sanitario y

I irancia

mde Suministro,

¢ 16

Remisién v/o Factura

Elabora “vale de
entrada”

Vale de Entrada,
Remisién y/o
Eartiira

i

17

Recibe y Sella de
Conformidad

Remisién y/o

[T

—+ 18

Recibe copia

Vale de

Entrada,

19

Resguarda, custodia
y ubica bienes en la
seccion
correspondiente.

TERMINO

RemiciAn vin
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacibon de manuales de
. . N/A
Procedimientos de la secretaria de salud
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional de Alta
i N/A
Especialidad de Ixtapaluca
6.3 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales
6.4 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales
7. REGISTROS
Registros Tiempo de_ ] Responsable de ,COd'QF’ de' ,reg!st.ro o
conservacion conservarlo identificacion Unica
Subdireccion de recursos
7.1 Contrato y/o Orden de o materiales en coordinacién
. . 5 afos S N/A
suministro (Pedido) con el Inversionista
Proveedor
Subdireccion de recursos
7.2 Contrato y/o Acta de ~ materiales en coordinacion
., 5 afos . N/A
dacion de pago, permuta, con el Inversionista
donacion u otros Proveedor
Subdireccion de recursos
7.3 Registro Sanitario y/o ~ materiales en coordinacion
) . 5 afnos . N/A
Licencia con el Inversionista
Proveedor
Subdireccion de recursos
7.4 Vale de Entrada o materiales en coordinacién
5 afios o N/A
con el Inversionista
Proveedor
Subdireccion de recursos
7.5 Remisién y/o Factura 5 afios materiales en coordinaciéon N/A
con el Inversionista
Proveedor
Subdireccion de recursos
7.6 Carta de Canje 5 afios materiales en cqordmamon N/A
con el Inversionista
Proveedor
Subdireccion de recursos
7.7 Formato de transferencia 5 afios materiales en coordinacion N/A
entre Instituciones con el Inversionista
Proveedor
5 anos Subdireccion de recursos
7.8 Vale de devolucién a materiales en coordinacion
Proveedor con el Inversionista N/A
Proveedor
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Almacén.- la unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida, recibe,
resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

8.2 Alta de bienes.- el registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de la Dependencia
o Entidad por nueva adquisicion, donacion, pago en especie, permuta y en el caso de inmuebles a
la incorporacion de los mismos en el inventario ya sea por la adquisicion u ocupacion.

8.3 Area solicitante o usuaria: las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la
adquisicién, contratacibn de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las
dependencias y entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

8.4 Baja Documental: la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores secundarios.

8.5 Bienes instrumentales: los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacién de un ndmero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

8.6 Caduco: Producto que es perecedero u obsoleto.

8.7 Canje: El producto entregado, no cubre con las necesidades con las que fue requerida y se solicita
el canje por el producto que si cumple con las caracteristicas requeridas.

8.8 Cantidad Maxima: el tope de cada material o de cada producto que debe almacenarse.
8.9 Cantidad Minina: la existencia que sirve de sefial para reabastecer.

8.10 Dacidén de Pago: Acto en virtud del cual el deudor, realiza, a titulo de pago, una prestacion diversa
de la debida al acreedor, quien acepta recibirla en sustitucion de ésta.

8.11 Dafio: Al recibir el producto y verificarse que se encuentra dafiado se informara al proveedor el
motivo de la devolucién y asi mismo, el cambio fisico o reposicion total o parcial; se resguardara
en el area de devoluciones, remplazandose al usuario por un nuevo producto, si se cuenta con
existencia del mismo.

8.12 Documentos comprobatorios: los documentos originales que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Dependencia o Entidad y demuestran que éstas: recibieron o proporcionaron, en
su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos; recibieron o entregaron
dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos econémicos
gue modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.
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8.13 Donacion: Contrato mediante el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente, una parte o la
totalidad de sus bienes.

8.14 Formato: Organizacion estandarizada de datos e instrucciones etc.
8.15 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca

8.16 Inversionista Proveedor: Persona fisica o moral, que celebre un contrato de servicios de largo
plazo con una dependencia o entidad.

8.17 MEDSY’S: Sistema Informativo Hospitalario para la gestion en el HRAEI que permite registrar,
controlar y procesar la informacion necesaria del paciente para la realizacion de los servicios de
salud que requiera, asi como la informacién de la planificacién, ejecucion y supervision de los
servicios de salud prestados por la instituciéon para facilitar la toma de decisiones con vistas a
mejorar la calidad y eficiencia de los mismos.

8.18 Numero de inventario (codificacién): el identificador con representacion alfanumérica que se
integra por los digitos del ramo presupuestaria o la denominaciéon o siglas de la dependencia o
entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el progresivo que determine la
propia dependencia o entidad y, en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como
el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad federativa donde se localice.

8.19 Permuta: Se realizard el cambio fisico del producto, por uno igual o del mismo valor monetario,
dependiendo de las necesidades del HRAEI, verificandose que el cambio fisico es del valor
monetario similar por el que se pretende permutar, responsabilizdndose a la Subdireccion de
Recursos Materiales.

8.20 Recursos materiales: la administracion de los activos fijos, operacién de los almacenes y
entrega de servicios generales con el fin de contribuir a la generacion de valor para la dependencia o
entidad.

8.21 Registro de entrada de bienes al almacén: el documento utilizado para llevar el control de las
entradas de los bienes inventariables al resguardo del almacén.

8.22 Registro Sanitario: En los términos de la Ley General de Salud (Articulo 368), es una
Autorizacidn Sanitaria, con la cual deberdn contar los medicamentos, estupefacientes, substancias
psicotropicas y productos que los contengan; equipos médicos, prétesis, ortesis, ayudas funcionales,
agentes de diagndéstico, insumos de uso odontolégico, materiales quirirgicos, de curacién y
productos higiénicos, estos Ultimos en los términos de la fraccién VI del articulo 262 de la Ley
General de Salud.

8.23 Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales y
servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un
servidor publico.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS oy

SALUD Direccion de Administracion y Finanzas = <
s (Subdireccion de Recursos Materiales)
164.-Procedimiento para la Supervision del |7 mroomar
Servicio de Recepcidn, Resguardo vy |=——" | Hoja 2128 de 2669
Registro en Almacén.

Rev.0

8.24 Seguro: el contrato por el cual la compafiia aseguradora se obliga, mediante una prima, a
resarcir un dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el contrato.

8.25 Transferencia: el acto juridico por el cual se traspasa entre Dependencias los bienes muebles de
propiedad federal

8.26 Ubicacion: Lugar designado para el resguardo de insumos.

8.27 Usuario: el servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicios.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

N/A N/A N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Vale de Entrada al Almacén
10.2 Formato de Devolucién a Proveedores
10.3 Formato de Solicitud de Canje
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10.1 Vale de Entrada al Almacén

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
ALMACEN GENERAL
. HOJA NOMERO. EECHA DE £l ABORACION FoLio
VALE DE ENTRADA AL ALMACEN Lde1
ORGANISMO DESCENTRA LIZADO
\ ONERS GE FESTO0 COTRATS 0
DATOS DEL P GROEN DE SUNNISTRO 1170 DE INSUMO (5)
Novere TcEs | e oo srmms | oo | omes
Sreccion \ |
NovERG ] oA
cALLE N I we [ mo REGISTRO SANITARIO
coLonia b EBACION | | ‘ MEDICAMENTOS
<P TEEoNG e T
WNioro
CuARO BASICO | CHAVEHRAS Lote CADUCIDAD DESCRIPCION MEDIDA cAToRe PRECIO UNITARIO IMPORTE
f
2
3
4
B
6
7
8
B
10
1
12
13
14
15
16
It
18
19
20
2
2
( p— )| SUBTOTAL $0.00)
SELLO CON FECHA 1§ TOTAL paRCIAL ) WA
IMPORTE TOTAL <o.00)
M ORTE TOTAL CONETA
PESOS 00/100 M.N.
OBSERVA CIONES: [ R C R
L NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE (CON LETRA DE MOLDE) J L NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA (CON LETRA DE MOLDE)
FiRmA
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10.1 Instructivo de llenado de Vale de Entrada al Almaceén
Indicar nimero de hoja y total de éstas.
Indicar Fecha de Elaboracién.
Indicar nimero consecutivo (folio).
Indicar los datos del proveedor.
Indicar nimero de Pedido, Contrato u Orden de suministro con que se formaliz6 la adquisicién.
Indicar fecha del Pedido, Contrato u Orden de suministro con que se formalizo la adquisicion.
Marcar con una x el motivo del documento por adquisicién, donativo, canje o transferencia.
Marcar con una x el tipo de insumo (s) a entrar.
Indicar en caso de medicamentos el Registro Sanitario.
10 Indicar clave del cuadro béasico de la partida.
11.Indicar clave HAREI de la partida.
12.Indicar clave lote de la partida.
13.Indicar clave caducidad de la partida.
14.Indicar nombre del bien y sus principales caracteristicas.
15.Indicar presentacion con que se esta recibiendo (pieza, bolsa, caja, litro, entre otros).
16.Indicar nimero de articulos que se reciben.
17.Indicar costo unitario de los articulos que se reciben.
18.Indicar importe de los articulos que se reciben.
19.Indicar el costo total de lo recibido con sus impuestos correspondientes.
20.Indicar el costo total de lo recibido con letra.
21.Sello de recibido y conformidad.
22.Nombre y firma de la persona que recibe el bien.
23.Nombre y firma de la persona que entrega el bien.

©o N gORrwNPRE
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10.2 Formato de Devolucién a Proveedores

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
ALMACEN GENERAL

HOJA NOMERO FECHA DE EL ABORACION FoLio
VALE DE DEVOLUCION A PROVEEDORES lde1
'ORGANISMO DESCENTRA LIZADO
NOWERD DEFEDID0 EONTRATO 6
DATOS DEL PROVEEDOR ORDEN DE SUMNISTRO TIPO DE INSUMO (S)
NOMBRE: MEDICAVENTO | WATERIAL CURACION | paPELERIA | acuA | omos
DIRECCION: ‘
NUNERG | FECH
caLLe N, [on [ e [ REGISTRO SANITARIO
coLonia DELEGACION ‘ ‘ ‘ MEDICAMENTOS, 9)
22 TELEFONG N e R
Unioso
CLAVEDE CLAVEHRAB ESC 6 cmmom PRECIO UNITARIO
CUARO BASICO NOMERO DE LoTE CADUCIDAD DESCRIPCION MEDIDA IMPORTE
INVENTARIO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
2
C [— b SUBTOTAL $0.00)
SELLO CON FECHA L ToTAL parcrar_J A
\MPORTE TGTAL o0

AUTORIZA CION RECURSOS MATERIALES

[ PESOS 00/100 M.N.

IMF>ORTE TOTAL CONETRA

]

-

N

-

~

L

FIRMA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE DEVUELVE (CON LETRA DE MOLDE)

J

L

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE(CON LETRA DE MOLDE)

FIRMA

J
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10.2 Instructivo de llenado de Formato de Devolucion a Proveedores
Indicar nimero de hoja y total de éstas.

Indicar Fecha de Elaboracién.

Indicar nimero consecutivo (folio).

Indicar los datos del proveedor.

Indicar nimero de Pedido, Contrato u Orden de suministro con que se formalizé la adquisicion.
Indicar fecha del Pedido, Contrato u Orden de suministro con que se formalizo la adquisicion.
Marcar con una x el motivo del documento por adquisicion, donativo, canje o transferencia.

Marcar con una x el tipo de insumo (s) a entrar.

Indicar en caso de medicamentos el Registro Sanitario.

10 Indicar clave del cuadro basico de la partida.

11.Indicar clave HAREI de la partida.

12.Indicar clave lote de la partida.

13.Indicar clave caducidad de la partida.

14.Indicar nombre del bien y sus principales caracteristicas.

15.Indicar presentacion con que se esta recibiendo (pieza, bolsa, caja, litro, entre otros).
16.Indicar nimero de articulos que se reciben.

17.Indicar costo unitario de los articulos que se reciben.

18.Indicar importe de los articulos que se reciben.

19.Indicar el costo total de lo recibido con sus impuestos correspondientes.
20.Indicar el costo total de lo recibido con letra.

21.Firmay Sello de Autorizacién de Recursos Materiales.

22.Nombre y firma de la persona que devuelve el bien.

23.Nombre y firma de la persona que recibe el bien.
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10.3 Formato de Solicitud de Canje

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA e 4
SALU D DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS A
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

ALMACEN BACONR L Tt SRR An e

SECRETARIA DE SALUD

"SOLICITUD DE CANJE DE PRODUCTOS AL PROVEEDOR 20 " @

Fecha de elaboracién:  (2) | N° Folio:

[Canje de productos del Subalmacén &)

A Proveedor: (2

N Consecutivo | C1ave de Nombre y breve descripcion del articulo Unidad Cantidad precio Unitario Importe Total CZZ“J‘:M";

- . Motivo Del Canje
Catalogo tnico )

©) ®) @ ®) © (10) (1) 12

10

11

12

TOTAL TOTAL

a3 a9 (15) as

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ENCARGADO DEL
SOLICITA
VO.80. ALVACEN PROVEEDOR

Nota: No rellenar los espacios sombreados, son de uso exclusivo del Servicio de Aimacén
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10.3Instructivo de llenado del Formato de Solicitud de Canje

Indicar el ejercicio correspondiente.
Indicar Fecha de Elaboracién.

Indicar el nombre del Almacén que realice el canje.

Nombre del proveedor con que se realice el canje.

Indicar la clave del catalogo de bienes de consumo correspondiente.
Describir el bien conforme al catalogo de bienes de consumo.

Indicar la cantidad de canje de bienes con el proveedor.

Indicar el precio unitario del bien conforme al catalogo unico.

Indicar el precio unitario del bien conforme al catalogo unico.

10 Indicar el precio total del bien conforme a la cantidad reportada del canje.
11.Describir la fecha de caducidad del bien a devolver conforme al catalogo de bienes de consumo.
12.Indicar el motivo del canje del bien.

13.Nombre y firma de la persona que solicita el canje.

14.Nombre y firma de la persona que supervisa el canje.

15.Nombre y firma de la persona encargada del almacén.

16.Nombre y firma del proveedor con el que se realiza el canje del bien

©oNo Ok~ ®WNE
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165. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISIQN DEL SERVICIO DE CONTROL
DE EXISTENCIAS (AFECTACION) EN EL ALMACEN
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos de Supervision y Verificacion del Servicio de Almacén con lo que refiere
a las actividades inherentes a los registros de las Solicitudes, entrega y control de los bienes
almacenados (insumos, materiales, consumibles y bienes instrumentales) a las areas Usuarias del
Hospital Regional de Alta Especialidad Ixtapaluca, para la 6ptima atencién de las Solicitudes,
obteniendo asi una operacion satisfactoria de acuerdo a lo establecido en el contrato con el
Inversionista Proveedor.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel interno: La Subdireccidon de Recursos Materiales, supervisa y verifica el cumplimiento del
procedimiento del Servicio de Recepcién, Resguardo y Registro de los bienes almacenados, el
Inversionista Proveedor presta el Servicio de Almacén, Areas de Servicio del HRAEI, solicitan y/o
devuelven los bienes almacenados (materiales, insumos, medicamentos y material de curacion).

2.2 A Nivel externo: Proveedores e Instituciones Publicas y Privadas, intervienen en forma directa o
indirecta en la operacion del Alimacén del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccibn de Recursos Materiales supervisa el cumplimento del Inversionista
Proveedor el control de inventarios de las existencias.

3.2  El personal del servicio de almacén, debera estar identificado, uniformado y disponible las 24
horas, los 365 dias del afio, para atender las solicitudes de los Centros de Costos.

3.3 El Surtimiento por parte del personal del almacén se realizara preferentemente minimo una
vez por turno en los siguientes horarios:

Turno Solicitud Surtimiento

Matutino De 12:00 a 13:00 horas | De 13:00 a 14:00 horas

Vespertino | De 18:00 a 19:00 horas | De 19:00 a 20:00 horas

Nocturno DE 5:00 a 6:00 horas De 6:00 a 7:00 horas

3.4 Los tiempos estipulados para el surtimiento de bienes no debera exceder los comprendidos en
el siguiente cuadro:

Tipo de Area Tiempo Maximo
*Critica 1 hora
No Critica 3 horas

*Areas comprendidas como criticas segun Contrato de Prestacion de Servicios.
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3.5 La Subdireccién de Recursos Materiales vigila que todas las salidas de insumos del almacén
solicitado por los servicios, sea mediante el flujo de autorizaciones del sistema electrénico
MEDSY’S vy en caso de falla de éste, Gnicamente por vales de salida autorizados.

3.6 En caso de que le Sistema Informatico falle (Contingencia) el Area Usuaria se encuentra
obligada a capturar la Solicitud “Reporte de Surtimiento de Solicitudes”. Una vez superada
dicha contingencia.

3.7 La Subdireccion de Recursos Materiales verifica que los Vales de Salida de Bienes de
Consumo del Almacén sin excepcién se encuentren foliados consecutivamente, y rubricados
por el personal que se encuentre en el Catalogo de Firmas Autorizadas.

3.8 Las solicitudes de los servicios asistenciales, se suministraran previa autorizacién del Jefe de
Servicio, Jefe de Departamento, Jefe de Division, Subdirector de Area, Directores de Area y
Asistentes de la Direccion General.

En caso de ausencia, sera autorizado por el Subdirector de Recursos Materiales, en el caso de
horarios especiales, la autorizacion, se delega a los asistentes de la Direccion General.

3.9 La Subdireccién de Recursos Materiales supervisa que toda salida de un bien se base en las
necesidades reales para la prestacién del servicio y se controle documentalmente por medio de
un “Vale de Salida” indicando, el area, persona y/o servicio de asignacién del bien, los cuales
solo deberan utilizarse exclusivamente para el servicio determinado.

3.10 Los bienes deberan utilizarse estrictamente para el servicio en que fueron solicitados.

3.11 Sera responsabilidad de la unidad administrativa que solicito los bienes, el seguimiento de sus
entregas.

3.12 Las transferencias seran solicitadas por los sub-almacenes, de acuerdo a su consumo y
requerimientos.

3.13 La entrega de insumos de papeleria, se llevara a cabo los cinco primeros dias habiles de cada
mes, previa autorizacion por las areas competentes y el llenado del formato de Vale de Salida
de Bienes de Consumo del Almacén, esta medida aplica para todas las areas del HRAEI.

3.14 Los Centros de Costos, podran realizar devoluciones internas al Almacén General en un
periodo no mayor a 2 dias habiles, siempre y cuando sea autorizado y fundamente el motivo de
la misma, a través del formato de Vale de Devolucion de Bienes de Consumo al Almacén.

Seran motivo de devolucion de bienes Unicamente:

e Los bienes caducados.
e Los bienes que no estén en condiciones correctas de uso.
e Los bienes con defecto de fabricacion.

3.15 La Subdireccion de Recursos Materiales sera notificado y sera quien autorice la devolucion con
las siguientes condiciones:



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Administracion y Finanzas
s (Subdireccion de Recursos Materiales)

165.-Procedimiento para la Supervision del |7 mroomar
Servicio de Control de existencias [~ | Hoja 2138 de 2669
(Afectacién) en el Almacén.

Rev.0

-

e  Que los bienes se encuentren en perfecto estado.

e Que los bienes mantenga sus condiciones originales, su empaque original y sellado en el caso
de material de insumos para la salud.

e Que los bienes no hayan sido afectados por terceros (roto, falta de uso, manipulado sin
autorizacion).

3.16 La Subdirecciéon de Recursos Materiales debera notificar al proveedor de la devolucion y
negociar la devolucion, canje o permuta del insumo.

3.17 Las operaciones de salida, traspaso, devolucion, traslado, y baja de bienes muebles en el
almacén, deberan registrarse en el momento que se lleve a cabo y contar con la
documentacion soporte, realizando la confronta entre la existencia fisica y el saldo en el
sistema de registro (Inventario perpetuo).

3.18 Todo tipo de movimiento de los bienes del almacén sera documentado, sefialando la
descripcion, cantidad, codificacién y fecha de caducidad, en su caso, del material.

3.19 La Subdireccién verifica que le Almacén (Inversionista Proveedor) emita reportes de bienes de
consumo que no hayan tenido movimiento en un periodo igual o mayor a un afo, (“material sin
movimiento”), y promueve su utilizacibn en caso de que se encuentre en las mismas
condiciones se atendera su destino final previa ratificacién o rectificacion del area usuaria.

3.20 ElI Almacén debera reportar periédicamente a la Subdireccion de Recursos Materiales
estadisticas de consumo, niveles de existencia, entré otros.

3.21 El Servicio de Almacén del Inversionista Proveedor, apoyara en el envio de la informacion al
HRAEI relevante para la construccion del reporte de Indicadores.

3.22 La Subdireccion de Recursos Materiales vigila la reduccion de mermas, obsolescencia y
pérdida de bienes.

3.23 Cuando el &rea de Supervision de Almacén detecte que algun bien hubiere sido extraviado,
siniestrado o robado se debera levantar un acta administrativa haciendo constar los hechos, asi
como cumplir con los demas actos y formalidades establecidas en el contrato con el
Inversionista Proveedor.

3.24 La Subdireccién de Recursos Materiales en coordinacion con el Inversionista Proveedor evitan
el acumulamiento de bienes muebles no (tiles y sus desechos. Para tal fin se procedera a su
baja inmediata, con apego a las Disposiciones legales correspondientes.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
e Reporte de
Area Usuaria del Solicita los bienes mediante el Sistema Electrénico Surtimiento
HRAEI 1 MEDSY’'S de
Solicitudes
2 Recibe solicitud de bienes, verifica que esté
firmada por el servidor publico autorizado (Catalogo
de firmas) y consulta existencia en sistema
MEDSY’S (manual o informatico).
e Reporte de
¢Existen las cantidades suficientes? Surtimiento
3 No: Revisa el informe, Pasa a la actividad 6 de -
Solicitudes
4 Si: Informa las cantidades disponibles Pasa a la | * Infprme _de
- actividad 5 Existencias
Inversionista Disponibles
Proveedor . . . . . de Bienes
(Area de Guarda y 5 Informa las cantidades disponibles al &rea usuaria.
Registro/
Almacen) 6 Revisa el informe de las cantidades faltantes
h e Informe de
(MEDSY’S). Existencias
Disponibles
¢Cuenta con presupuesto del area y se de Bienes
2 necesita la compra? e Orden de
No: Revisa los requerimientos, Pasa a la actividad Suministro
10
8 Si: Elabora la orden de Suministro, pasa a la
actividad 9
Elabora la orden de Suministro y continda con la
Subdirector de 9 adquisicién conforme a los establecido en el
Recursos Procedimiento de Adquisiciones, | ® Requisicion
Materiales Arrendamientos y Servicio establecido de Compra
(Adquisiciones) (MAAGMAAS)
10 Revisa los requerimientos.
3 . ¢Hace uso de los Bienes disponibles?
Area Usuaria del 11 No: No usa los bienes disponibles, TERMINA
HRAEI A .
12 Si: Ubica y prepara a transportista, pasa a la

actividad 13
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Inversionista 13 | Ubicay prepara a transportista bienes solicitados.
) Proveedor
(Area de despacho/ 14 | Envia los bienes a las areas solicitantes y genera
Almacén) los reportes, conforme le fue solicitado.
Transportista entrega bienes.
15 Recibe bienes.
¢ Vale de Salida
¢ Esté satisfecho con los bienes recibidos? de Bienes
(Vale de
Area Usuaria del 16 | No: Clasifica y separa, pasa a la actividad 19 Recepcion)
HRAE] ¢ Resguardo
Instrumental si
- . es el caso
17 | Si: Firma de Conformidad Vale de
devolucion
18 | Actualiza inventario, registra y da seguimiento de )
Inversionista afectaciones de los bienes, conforme a los | * g;?ésr;rgs en
Proveedor formatos y procedimientos establecidos. MEDSY'S
(Area de Guarda y TERMINA (Actualizacion
Registro/ Almacén) de la
Informacién)
19 Clasifica y separa los bienes a devolver.
Area Usuaria del o B
HRAEI 20 | Requisita el Vale de Devolucion
21 | Vélida la devolucion.
Inversionista L.
Procede: ¢La devolucibn es aprobada
Proveedor conforme a politica?
Area de Guarda '
( . Y | 22 | No:No se aprueba, TERMINA . \éa'e ‘I’e g
egistro 23 | Si: Notifica al proveedor, pasa a la actividad 25 evolucion
Almacén)
24 | Firma de Autorizacion.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Subdirector de Notifica al proveedor y negocia la devolucién, canje L Carta de Canie
Recursos 25 0 permuta del insumo. L Permuta )
Materiales Nota d sdit
(Adquisiciones ) p Nota de credito
Inversionista )
Proveedor 26 | Actualiza inventario, registra y da seguimiento de 2_69'5”05 en
(Area de Guarda y afectaciones de los bienes, conforme a los I\/Ilétlgg\?'s
RIEQISth/ formatos y procedimientos establecidos. TERMINA (Actualizacion
Almacén) de la
Informacion)
Area Usuaria del 27 | Clasifica y separa los bienes a devolver.
HRAEI 28 | Requisita el Vale de Devolucién
Valida la devolucion.
Inversionista 29
Proveedor ¢La devolucion es aprobada conforme a
(Area de Guarda y politica? Vale de
Registro/ 30 | No: FIN DEL PROCEDIMIENTO Devolucién
Almacén)
31 | si: Notifica al proveedor, pasa a la actividad 33
32 | Firma de Autorizacion.
e Carta de
Subdirector de Notifica al proveedor y negocia la devolucién, canje Canje
Recursos Materiales 33 | o permuta del insumo. e Permuta
(Adquisiciones) ¢ Nota de
crédito
Inversionista 34 | Almacena temporalmente.
~ Proveedor
(Area de Guarda y Requisita el Vale de Salida por devolucion a Vale d
Registro/ Proveedor, realiza la Afectacion en el Sistema | Diveolue;:i()n a
Almacén .
) MEDSY'S Proveedor

Entrega al proveedor los bienes devueltos

TERMINA
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la secretaria de salud
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta Especialidad N/A
de Ixtapaluca
6.3 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales N/A
y Servicios Generales
6.4 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales

7. REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo | €0digo de registro o
conservacion Identificacion Gnica
7.1 Vale de salida del Subdireccién de recursos
almacén HRAEI 5 afios materiales en coordinacion N/A
con el Inversionista
Proveedor
Subdireccién de recursos
7.2 Catalogo de firmas 5 afios materiales en coordinacién N/A
autorizadas con el Inversionista
Proveedor
Subdireccién de recursos
7.3 Formato de 5 afios materiales en cqordinacic’)n N/A
transferencia a Farmacia g?gv‘zlég;’?rs'on's"a
Subdireccién de recursos
7.4 Vale de devolucién 5 afios materiales en cqordinacién N/A
Interna con el Inversionista
Proveedor
Subdireccién de recursos
7.5 Vale de devolucién a 5 afios materiales en cqordinacién N/A
proveedor Proveedor
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Almacén.- La unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida,
recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar el
cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

Area solicitante o usuaria: las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la
adquisicién, contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacién de servicios en las
dependencias y entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

Baja: la cancelaciéon del Registro de un bien en el inventario de la Dependencia o Entidad, una
vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Baja Documental: la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores secundarios.

Bienes instrumentales: los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacion de un niumero de
inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no Utiles: aquellos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; los aun no funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; los que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion o su
reparacion no resulta rentable; los que son desechos y no es posible su reaprovechamiento, o
los que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las
anteriores.

Caduco: Producto que es perecedero u obsoleto.

Canje: El producto entregado, no cubre con las necesidades con las que fue requerida y se
solicita el canje por el producto que si cumple con las caracteristicas requeridas.

Dafio: Al recibir el producto y verificarse que se encuentra dafiado se informara al proveedor el
motivo de la devolucién y asi mismo, el cambio fisico o reposicion total o parcial; se
resguardara en el area de devoluciones, remplazandose al usuario por un nuevo producto, si
se cuenta con existencia del mismo.

8.10 Dictamen de No utilidad: el documento en que las dependencias y Entidades Describen el

bien y se acreditan las causas de no Utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de
deterioro Imposibilita su aprovechamiento en el servicio; aun funcionales pero que ya no se
requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion; que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable; que son desechos y
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no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de aprovechamiento en el
servicio por una causa distinta de las sefialadas.

8.11 Disposicion Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la desincorporacion
patrimonial de bienes muebles (venta, donacion, permuta, dacién en pago o destruccion).

8.12 Documento original: a todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada unidad
administrativa generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma autédgrafa,
sellos de recibido, o sean copias que con caracter de original reciban las unidades
administrativas, asi como las autorizadas por la SHCP, conforme a los lineamientos a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

8.13 Documentos comprobatorios: los documentos originales que generan y amparan registros
en la contabilidad de la Dependencia o Entidad y demuestran que éstas: recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos;
recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
internas o eventos econdémicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.

8.14 Donacidn: Contrato mediante el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente, una parte o
la totalidad de sus bienes.

8.15Formato: Organizacion estandarizada de datos e instrucciones etc.
8.16 HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

8.17 Inversionista Proveedor: Persona fisica o moral, que celebre un contrato de servicios de
largo plazo con una dependencia o entidad.

8.18 MEDSY’S: Sistema Informativo Hospitalario para la gestién en el HRAEI que permite registrar,
controlar y procesar la informacion necesaria del paciente para la realizacién de los servicios
de salud que requiera, asi como la informacion de la planificacion, ejecucion y supervisiéon de
los servicios de salud prestados por la institucion para facilitar la toma de decisiones con vistas
a mejorar la calidad y eficiencia de los mismos.

8.19 Numero de inventario (codificacion): el identificador con representacién alfanumérica que
se integra por los digitos del ramo presupuestaria o la denominacion o siglas de la
dependencia o entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el
progresivo que determine la propia dependencia o entidad y, en su caso, otros digitos que
faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicion y la identificacién de la entidad
federativa donde se localice.

8.20 Permuta: Se realizar4 el cambio fisico del producto, por uno igual o del mismo valor
monetario, dependiendo de las necesidades del HRAEI, verificandose que el cambio fisico es
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del valor monetario similar por el que se pretende permutar, responsabilizandose a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

8.21 Recursos materiales: la administracion de los activos fijos, operacion de los almacenes y
entrega de servicios generales con el fin de contribuir a la generaciéon de valor para la
dependencia o entidad.

8.22 Registro de entrada de bienes al almacén: el documento utilizado para llevar el control de
las entradas de los bienes inventariables al resguardo del almacén.

8.23 Registro Sanitario: En los términos de la Ley General de Salud (Articulo 368), es una
Autorizaciéon Sanitaria, con la cual deberan contar los medicamentos, estupefacientes,
substancias psicotropicas y productos que los contengan; equipos médicos, prétesis, oOrtesis,
ayudas funcionales, agentes de diagndstico, insumos de uso odontolégico, materiales
quirargicos, de curacién y productos higiénicos, estos Ultimos en los términos de la fraccion VI
del articulo 262 de la Ley General de Salud.

8.24 Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales
y servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de
un servidor publico.

8.25 Seguro: el contrato por el cual la compafiia aseguradora se obliga, mediante una prima, a
resarcir un dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el

contrato.

8.26 Transferencia: el acto juridico por el cual se traspasa entre Dependencias los bienes muebles
de propiedad federal

8.27 Ubicacién: Lugar designado para el resguardo de insumos.

8.28 Usuario: el servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicio.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No aplica No aplica No aplica

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Vale de Salida de Bienes de Consumo
10.2 Formato Interno de devolucién de Bienes de Consumo
10.3 Catalogo de Firmas para la Solicitud de Insumos
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12)

10.1 Vale de Salida de Bienes de Consumo

12)
3)

70

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

SERVICIO DE ALMACEN

Hoja 1 de 1

LAY
"VALE DE SALIDA DE BIENES DE CONSUMO 2013" =)

Fecha de elaboracion:

F' Folio

Nombre solicitante!

| Extension 4)

Nombre del area y Clave del Centro de Costos:

Ubicacion:

Clave del

. A A . ’ Unidad de Cantidad cantidad
N°. Consecutivo Caial:g:sl:mcu Nombre y breve descripcion del articulo e T e
1
2 7 ) 9) 10) 11)
7 7 7 =<7 -==7
3
4
5

Observaciones:

13) 14)

NOMERE Y FIRMA
RECIBE Y AUTORIZA

NOMERE Y FIRMA

ENTR

15) 16)

EGA LOS BIENES
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10.1 Instructivo de llenado del Vale de Salida de Bienes de Consumo
1.- Indicar el ejercicio que corresponde.
2.- Fecha de elaboracién del vale de Salida.
3.-Indicar el nombre del Solicitante de los insumos.
4.- Indicar la Extensién del Solicitante.
5.- Indicar el nombre de area y centro de costos.
6.- Indicar la ubicacién del &rea Solicitante.
7.- Indicar la clave del Catalogo Unico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.
8.-Indicar breve descripcion del articulo solicitado.
9.- Indicar presentacion con que se esta recibiendo (pieza, bolsa, caja, litro, entre otros).
10.- Indicar niumero de articulos que se solicitan.
11.-Indicar nimero de articulos que se enviados y entregados.
12.- Anotar alguna observacion o comentario si es necesatrio.
13.- Nombre y firma de la persona que solicita.

14.- Nombre y firma de la persona que autoriza el surtimiento en el Catalogo de Firmas
Autorizadas (en MEDSY’S es RFC).

15.- Nombre y firma de la persona que entrega los bienes.

16.- Nombre y firma de la persona que recibe los bienes en el Centro de Costos.
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10.2 Formato Interno de devolucién de Bienes de Consumo

L . HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA
N\ ATl ] ) DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS —A'
LU LD SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
"FORMATO DE DEVOLUCION DE BIENES DE CONSUMO 20, " @
Fecha de elaboracion:(2) Departamento de Almacén: (3) Almacén de: (4) N° Folio: ()
Nombre y Clave del Centro de Costo: Extension
N°. Consecutivo Clave de Unidad Nombre y breve descripcion del articulo Fecha de Cantidad a | 0 i Unitario Importe Total
catalogo tnico caducidad devolver
@ ®) (©) (10) a1 a2)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12
Observaciones:

a3) a4 as)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SOLICITA AUTORIZA ENTREGO RESPONSABLE DE ALMACEN|
Fecha de devolucién:
ae)

Nota: No rellenar los sombreados, son de uso exclusivo del Servicio de Almacén |
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10.2Instructivo de llenado de Formato Interno de devolucion de Bienes de
Consumo

1. Indicar el ejercicio correspondiente.

2. Indicar la fecha de elaboracion del formato de devolucion de bienes de consumo.

3. Indicar el nombre del almacén que realiza la devolucién

4. Indicar el nombre del almacén que entra el bien.

5. Indicar la extension telefénica de la persona que realiza la devolucion.

6. Indicar el nombre y la clave del centro de costo que realiza la devolucién.

7. Indicar la clave del catalogo de bienes de consumo correspondiente.

8. Indicar la unidad de medida del bien (pieza, caja, bolsa, etc.).

9. Describir el bien a devolver conforme al catalogo de bienes de consumo.

10.Describir la fecha de caducidad del bien a devolver conforme al catalogo de bienes de consumo.

11.Indicar la cantidad a devolver de bienes de consumo.

12.Indicar el precio unitario del bien conforme al catélogo Unico

13.Nombre y firma de la persona que hace la solicitud de devolucion.

14.Nombre y firma de la persona que autoriza la devolucién, registrado en el catalogo de firmas
autorizadas.

15.Nombre y firma de la persona que entrega los bienes, de conformidad con la devolucion.

16.Indicar la fecha de devolucion.
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10.3 Catalogo de Firmas para la Solicitud de Insumos

REGISTRO DE FIRMAS PARA SOLICITUD DE INSUMOS

Fecha:

Nombre Completo:

Departamento:
Cargo:

R.F.C.

Fecha:

Nombre Completo:

Departamento:
Cargo:

R.F.C.

Fecha:

Nombre Completo:

Departamento:
Cargo:

R.F.C.

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA
ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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No oMb

10.3Instructivo de llenado del Catalogo de Firmas para la Solicitud de

Insumos
Indicar el ejercicio que corresponde.
Indicar la fecha en que le es dado la facultad de autorizacion.
Nombre completo de la persona que tiene autorizacion.
Departamento de la persona que tiene autorizacion.
Cargo de la persona que tiene autorizacion.
R.F.C. de la persona que tiene autorizacion.
Firma. de la persona que tiene autorizacion.
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166. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DEL SERVICIO DE
ACTUALIZACION DE INVENTARIOS EN EL ALMACEN
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1. PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos de Supervision en la actualizacion de Inventarios en el
almacén, con acciones encaminadas a asegurar la confiabilidad y calidad de los
inventarios de los bienes almacenados, a fin de llevar un control y ubicacién exacta.
Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el Sistema MEDSY'S y las
existencias fisicas afin de garantizar informacion confiable al Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ixtapaluca para la toma de decisiones.

2. ALCANCE

2.1 A Nivel interno: La Subdireccion de Recursos Materiales, supervisa y verifica el cumplimiento
del procedimiento del Servicio de Recepcion, Resguardo y Registro de los bienes
almacenados, el Inversionista Proveedor presta el Servicio de Almacén.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccién de Recursos Materiales vigila el cumplimento del Inversionista Proveedor el
control de inventarios de las existencias.

3.2 La Subdireccion de Recursos Materiales a través del Area de Supervision de Almacén
realizaran de manera coordinada, el levantamiento fisico de inventario, conciliando el
resultado de dicha verificacion con la informaciéon que se tiene en el sistema electrénico
MEDSY’S.

3.3 La realizaciéon del Inventario Fisico, se realizard cuando menos una vez al afio; y por
muestreo fisico cuando menos cada tres meses.

3.4 Se realizara el levantamiento fisico de inventario general los primeros dias de los meses de
junio y diciembre, y los datos se registraran en el “Listado de Verificacion Fisica Semestral de
Bienes de Consumo”.

3.5 Los conteos rotativos de existencias, se llevaran a cabo de manera mensual, el Gltimo dia
habil del mes correspondiente, identificando los insumos de lento y nulo movimiento.

3.6 La Subdireccién de Recursos Materiales realiza pruebas selectivas cuando se considere
pertinente.

3.7 La Subdireccion de Recursos Materiales informa al Inversionista Proveedor (Area de
Almacén) y al Organo Interno de Control sobre el levantamiento fisico de inventario a
realizarse, mediante el “Oficio de Notificaciéon de Levantamiento Fisico de Inventario”,
indicando el nombre del personal asignado para ello.

3.8 Al Area de Almacén se le solicitara, ademas, que se tengan ubicados los bienes bajo su
resguardo en estantes, anaqueles y/o cualquier otro mobiliario utilizado para el resguardo de
bienes de consumo y que coincidan con lo dispuesto en el plano o croquis del Almacén.

3.9 La Subdireccion de Recursos Materiales notifica a las Areas del Hospital, con oficio y via
correo electronico, los dias en que se realice el levantamiento fisico de inventario, a modo de
gue éstas tomen sus previsiones en caso de solicitar requisiciones.

3.10 Por ningun motivo se dejara de atender las solicitudes “Formato para Requisicién de Bienes

de Consumo”, a ninguna Area del Hospital Regional de Ixtapaluca.

3.11 La Subdireccion de Recursos Materiales informa al area de adquisiciones el periodo a
realizar el inventario fisico de forma que tomen sus previsiones en caso de entregas
Programadas.
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3.12 Por ningln motivo se dejara de atender entregas de Proveedores al del Hospital Regional
de Ixtapaluca.

3.13 El Inversionista proveedor (Area de Almacén) prevé el periodo de levantamiento fisico de
inventario, a fin de no tener actividades pendientes que le impidan estar presente durante
dicha actividad.

3.14 El sistema manual o informatico (MEDSY’S) que registra todos los bienes, debe estar
permanentemente actualizado y serd compatible con los sistemas, que al efecto se
operen en las areas encargadas de la administracion y almacén, con el objeto de que
puedan practicarse conciliaciones, inventarios y clasificaciones de bienes con base en los
registros.

3.15 Los controles de inventarios, se llevardn de forma electrénica (MEDSY’S) o documental,
los nimeros deberdn coincidir con los que aparezcan en la etiqueta de los bienes,
precisando el acomodo, ubicacién, estado fisico y los saldos de existencias de los bienes
almacenados, mismos que proporcionaran informacion confiable que apoye la toma de
decisiones en esta materia.

3.16 Todo material o insumo que no haya tenido movimiento en un periodo igual 0 mayor a un
afio, se considera sin movimiento. Si después de haber promovido su utilizacién no ha
sido requerido, se dara de baja definitiva, previa ratificacion o rectificacion del area
usuaria.

3.17 Deberén realizarse dos conteos, el grupo de personal que haga el primer conteo deberéa
ser diferente del que efectué el segundo conteo. En caso de existir diferencias de méas o
de menos se elaboraran las actas circunstanciadas correspondientes, explicando los
motivos que propiciaron estas diferencias. Esta informacién sera turnada a la
subdireccion de Recursos Materiales.

3.18 Se deberan realizar ajustes internos en el control de inventario correspondientes de
acuerdo a lo descrito en las actas de diferencias.

3.19 Si se detectan diferencias entre la verificacion fisica y el sistema electrénico MEDSY’S
la Subdireccién de Recursos Materiales sera la encargada de girar las instrucciones
correspondientes, con la finalidad de aclarar dichas diferencias.

3.20 Al realizar el Inventario de bienes, si algunos bienes no son localizados, se efectuaran
las investigaciones necesarias para su localizacién. En caso de que los bienes no hayan
sido encontrados, una vez agotadas las investigaciones, se levantar4d el acta
administrativa por la Subdireccion de Recurso Materiales, en la cual se haran constar los
hechos, cuando el bien se hubiese extraviado, siniestrado o robado, cumpliendo con los
demés actos y formalidades establecidas en la legislacién aplicable en el Contrato de
Prestacion de Servicios en cada caso y se realizara la transmisién del dominio en favor
de la aseguradora.

3.21 Se aplicaran los siguientes registros de control a bienes instrumentales:
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a) De identificacion cualitativa de los bienes, que consistira en la asignacion de un nimero
de inventario (en forma documental y en el propio bien), estando a cargo del Inversionista
Proveedor; integrado de la siguiente manera:

1) Las siglas del HRAEI.

2) La clave que le corresponda al bien de acuerdo con el Catalogo de Bienes Muebles
(CABM), que establezca la Secretaria de la Funcion Publica (SFP).

3) El nimero progresivo correspondiente, y

4) Los digitos que faciliten el control del bien, digitos del ramo presupuestario asi como el
afio de adquisicion y la identificacion donde se localice.

b) Resguardos: por medio del cual se controlard la asignacién de los bienes muebles, con
el registro individual del bien y los datos del servidor pablico asignado.

3.22 El alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizar4 a valor de adquisicion.
De no conocerse el valor de adquisicién de un bien mueble, éste serd determinado para
fines administrativos de inventario por la Subdireccion de Recursos Materiales,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o en su defecto el que
se obtenga a través de otros mecanismos que juzgue pertinentes.

3.23 Se efectuara la desincorporacién inmediata a los bienes no Utiles y de desecho con
apego a las disposiciones legales correspondientes de acuerdo al Procedimiento de Baja
y Disposicion de Bienes.

3.24 Es importante establecer medidas para la reduccién de: mermas (accidentes o mal
manejo), obsolescencia (conforme al Contrato) y pérdida de bienes; la capacidad ociosa
de almacenaje, asi como la mano de obra correspondiente y la previsién de mes y medio
de abastecimiento del nivel promedio de inventarios, esto estara a cargo del personal del
servicio de almacén del Inversionista Proveedor.

3.25 La Subdireccion de Recursos Materiales asegura la calidad y confiabilidad del Registro,
Control de los bienes entregados al Almacén, confiabilidad de los inventarios, asertividad
de Registros, determinacion optima de existencias, tiempos de reposicion entre otros, a
fin de optimizar los recursos en beneficio del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ixtapaluca.

3.26 El Servicio de Almacén del Inversionista Proveedor, elaborara un Reporte Mensual,
debiendo contemplar los siguientes indicadores:

a) La rotacion de inventarios, detectando aquellos insumos de lento o nulo movimiento y
determinar las acciones correctivas necesarias.

b) Confiabilidad de los inventarios, asertividad de registros, entre otros.

c) Ladeterminacion 6ptima de existencias por producto.

d) Tiempos de reposicion de inventario.
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3.27 La Subdireccion de Recursos Materiales aplica de forma Semestral el indicador “Rotacion
de Inventarios” para identificar el adecuado movimiento de los bienes de consumo; se
aplicara sobre una muestra de los 20 principales articulos cuyo consumo sea
representativo en unidades y en importes. Comprendiendo en la muestra 10 para
unidades y 10 para importes. Teniendo como parametro de mediciéon “Minimo,
Satisfactorio y Sobresaliente”

3.28La Subdirecciébn de Recursos Materiales efectia de forma Trimestral el indicador
“Confiabilidad de los Inventarios” para identificar el adecuado Registro de los bienes de
consumo; Se aplicara sobre una muestra de los 20 principales articulos cuyo consumo
sea representativo en unidades y en importes. Comprendiendo la muestra 10 para
unidades y 10 para importes. Teniendo como parametro de medicion “Minimo,
Satisfactorio y Sobresaliente”

3.29La Subdireccibn de Recursos Materiales realiza de forma Semestral el indicador
“Determinacién Optima de Existencias por Productos” para identificar la existencia optima
por cada bien, a partir de los requerimientos de las areas para programar su adquisicion;
Se aplicara a la suma de todas las solicitudes hechas al almacén por bien. Teniendo
como parametro de medicion “Minimo, Satisfactorio y Sobresaliente”

3.30La Subdireccidon de Recursos Materiales determina de forma Trimestral el indicador
“Tiempos de Reposicion de Inventario” para conocer el punto de re-orden de cada bien;
Se aplicara al 100% de los bienes del almacén Teniendo como parametro de medicién
“Minimo, Satisfactorio y Sobresaliente”

3.31 La Subdireccién de Recursos Materiales evalia de forma Trimestral el indicador
“Confiabilidad en el Registro de Movimientos del Inventario” para determinar la
confiabilidad de los Registros; Se aplicara al 100% de los bienes del almacén Teniendo
como parametro de medicién “Minimo, Satisfactorio y Sobresaliente”

3.32 La Subdireccion de Recursos Materiales revisa de forma Trimestral el indicador “Compras
Directas través de Fondos Revolventes” para conocer el porcentaje de compras hechas a
través del fondo revolvente; Se aplicara al 100% de las adquisiciones realizadas en el
periodo Teniendo como parametro de mediciéon “Minimo, Satisfactorio y Sobresaliente
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
1 | Elaboray ejecuta el programa. e Programa de
Levantamiento
Subdirector de de Inventario.
Recursos .-
Materiales . B ] o Oficio de
(Almacén) 2 | Informa al Inversionista Proveedor (Area de Almacén), Notificacion de
areas operativas y administrativas sobre el Levantamiento
levantamiento fisico de inventario a realizarse. Fisico de
Inventario
Inversionista
Proveedor 3 Prepara el area para el conteo de anaqueles, poniendo
(Almacén) especial énfasis en el orden y limpieza. (Provee
para cada bien codificacion, acomodo utilidad,
estado fisico, empaque limpieza, entre otras).
Asegura que la informacion del Sistema informatico
4 MEDSY’S se encuentre actualizada.
5 Coloca los volantes de conteo fisico (3 tantos).
Subdirector de o Acta de inicio
Recursos 6 | Elabora acta de inicio de levantamiento fisico de de
Materiales inventario. Levantamiento
(Almacén) de Inventario.
7 | Efectia confronta fisica (para cada bien codificacion,
acomodo utilidad, estado fisico, empaque limpieza, | ¢ Reporte de
entre otras)_ verificacion
Inversionista 8 | Efectlia recuento fisico (Inventario). e Reporte de
PFOVG?dOY Realiza el primer conteo del inventario fisico de cada primer
(Almaceén) uno de los grupo de los anaqueles: de atras hacia | récuento.
adelante, de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo, contando uno por uno el producto, insumo
y/o consumible.
Subdirector de 9

Recursos
Materiales

Supervisa recuento fisico (Inventario).
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
Inversionista Recibe los volantes de cada uno de los anaqueles
Proveedor 10 | contados del primer conteo, acomodandolos por
Mesa de 7 i
(Control e namero de folio y descargando los datos en una base. | , Primer tanto
Inventarios ; . e del volante de
) Realiza el segundo conteo del inventario f|S|co’de Cao!a conteo fisico.
11 | uno de los grupo de los anaqueles: de atrds hacia
adelante, de izquierda a derecha y de arriba hacia | ¢ Reporte de
abajo, contando uno por uno el producto, insumo y/o segundo
consumible. recuento.
Subdirector de e Reporte de
Recursos 12 | Supervisa recuento fisico (Inventario). segundo
Materiales recuento.
(Almacén)
Inversionista
Proveedor | .5 | Recibe los volantes de cada uno de los anaqueles | ® Segundo
(Mesa de . tanto del
contados del segundo conteo, acomodandolos por
Control de , de foll d do los dat volante de
Inventarios) namero de folio y descargando los datos en una conteo fisico.
base.
Subdirector de Identifica estado fisico de materiales. Reporte de
Recursos 14 Materiales
Materiales deteriorados.
(Almacén)
Inversionista 15 | Clasifica bienes utiles e identifica aquellos que denoten | e Reporte de
PfOVE?dOF deterioro fisico u obsolescencia para iniciar el proceso Bienes
(Almacen) de baja y destino final. obsoletos y
Utiles.
Subdirector de 16 | Instrumenta disposicion final y baja de bienes,
Recursos conforme a las disposiciones aplicables.
Materiales
Inversionista 17 | Concilia saldos fisicos con los documentos y/o sistema | e Reporte de
Proveedor informatico MEDSY’S de ambos conteos, obtenido | conciliacion de
(Mesa de asi un resultado total y final en cada uno de los | Saldos.
Control de

Inventarios)

anaqueles.
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Responsable No. Actividad Documento o
Act. anexo
18 | valida saldos fisicos contra el control en el Sistema
Subdirector de MEDSY’S
Recursos eReporte de
('\fla\?rtﬁé?e!i‘; g,Exis,t(?n diferencias en la confronta documental gglr:j(glfcmn de
y fisica?
;g No: Supervisa, pasa a la actividad 22
Si: Registra existencias, pasa a la actividad 23
Inversionista e Reporte de
Proveedor 21 | Realiza un tercer conteo y se asientan los Ultimos tercer
(Mesa de datos obtenidos (sélo en las diferencias). recuento.
Control de
Inventarios)
Subdirector de 22 | Supervisa el tercer conteo.
Recursos
Materiales
(Almacén)
eTarjetas de
Registra  existencias fisicas recontadas en | despacho
Inversionista 23 documento, actualiza en Sistema MEDSY’'S vy | eFormato de
Proveedor recaba firmas de aceptacion. recuento
(Almacén) eReporte de
cantidad fisica
Resultante
eRegistro en
o L ) ) . Sistema Operativo
24 | Vigila la actualizacion de las existencias fisicas | yeo| AImacén y en
inventariadas. el Sistema
Financiero/Contabl
Subdirector d 25 | Elabora acta de cierre de inventario. e
) F;reiifsrose Procede: ¢Existen diferencias? sActa de dlerre
Materiales | 2 =X I sy eInforme de
! No: Elabora informe de existencias, pasa a la | Inventario fisico
(Almacén) .
actividad 29 eInforme de
faltantes
27 | si: valida informacion, pasa a la actividad 30 eRegistros en
o8 Sistema
Envia informe de faltantes a las éareas | MEDSY'S

administrativas correspondientes.

(Actualizacion de
la Informacion)
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Responsable No. Actividad Documento o anexo
Act.
Inversionista 29 | Elabora informe de existencias y valor de | ¢ Reporte de Existencias
Proveedor inventario, registra en Sistema MEDSY’S y y valor de inventario
(Almacén) genera  reportes  periodicos o a | e Reporte de rotacion de
requerimiento. inventarios
e Registro en Sistema
MEDSY’S
30 | Valida informacién generada.
o Reporte de Existencias
Subdirectorde | 31 | Envia informes a Recursos Financieros y y valor de inventario

Recursos
Materiales
(Almaceén)

Direccién de Administracion y finanzas.

TERMINA

Registro en

Reporte de rotacion de
inventarios
Sistema
MEDSY’S
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Inversionista Proveedor (almacén)

Subdirector de Recursos Materiales

INICIO

1

Elabora y ejecuta el
programa.

Programa de
Levantamiento de
Inventario.

Informa sobre el
levantamiento fisico
de inventario a
realizarse.

L 3

Prepara el area para el
conteo de anaqueles,
poniendo especial
énfasis en el ordeny
limpieza.

I

Asegura que la
informacion del
Sistema MEDSY’'S
este actualizada.

I

Coloca los volantes
de conteo fisico (3

tantos).

¢ 6

Elabora acta de
inicio de
levantamiento fisico
de inventario.

Cta de micio de
Levantamiento de
Inventarin

¢ 7
Efectia  confronta
fisica

Reporte de
verificacion.
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Inversionista Proveedor Subdirector de Recursos Materiales

Efectta Primer
recuento fisico

Reporte de primer —‘
recuento. ¢ 9
Supervisa recuento

fisico (Inventario).

10

\ 4

Recibe los volantes
de cada uno de los
anaqueles contados

Primer tanto del
volante de conteo

ficirn

l 11

Efectlia Segundo
recuento fisico
(Inventario).

Reporte del
segundo recuento. ¢ 12
Supervisa recuento

fisico (Inventario).
I =

Recibe los volantes
de cada uno de los
anaqueles contados
del segundo conteo

Segundo tanto del

volante de conteo
fisico. * 14
Identifica estado
fisico de
materiales.

Reporte de Materiales
deteriorados.
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Inversionista Proveedor Subdirector de Recursos Materiales

15

Clasifica bienes utiles
e identifica aquellos
gue denoten deterioro
fisico u obsolescencia

Reporte de Bienes —‘
obsoletos v Utiles. 16
A

Instrumenta disposicion
final y baja de bienes,

conforme a las
l 17 disposiciones
i, anlicables.
Concilia saldos

fisicos con sistema
informatico MEDSY’S
de ambos conteos

Reporte de T
conciliacién de saldos
18

Valida saldo fisico
contra el control en el
Sistema MEDSY'S

¢ Existen
diferencias en
la confronta?

Realiza un
tercer conteo

20
Registra
existencias <
A 4
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Inversionista Proveedor Subdirector de Recursos Materiales

Realiza un tercer
conteo y se asientan
los Ultimos datos
obtenidos

Reporte del W
tercer recuento.
\4 22

Supervisa el tercer
conteo

21

23

Y

Registra existencias
fisicas recontadas en
documento, actualiza
en Sistema MEDSY’S

y recaba firmas de
aceptacion.

Tarjetas de
despacho

Formato de
reciientn

Reporte de
cantidad fisica

l 24

Vigila la actualizacién
de las existencias
fisicas inventariadas.

Registro en Sistema
Operativo del
Almacén

* 25

Elabora acta de cierre
de inventario.

Acta de cierre

Racultanta

Inventario

Informe de
faltantec
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el Almacén.
Inversionista Proveedor Subdirector de Recursos Materiales

¢ Existen
diferencias?

Valida informacién
generada.

27

Elabora informe de
existencias y valor de
inventario

A

T =

Envia informe de
faltantes a las areas
administrativas
corresnondientes.

Informe de

v 2

Elabora informe de
existencias y valor de
inventario

Reporte de Existencias y

faltantes

I

valor de inventario

Reporte de rotacion de
inventarins

Registro en MEDSY’S

¢ 30

Valida informacién
generada.

I =

Envia informes a
Recursos Financieros y
Direccion de
Administracion y
Finanzas.

Reporte de Existencias y
valor de inventario

Reporte de rotacion de
inventarins

Redqistro en MEDSY’'S

TERMINN
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6.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo (cuando
aplique)
6.1 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales de N/A
Procedimientos de la secretaria de salud
6.2 Manual de Organizacién Especifico del Hospital Regional de Alta N/A
Especialidad de Ixtapaluca
6.3 Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales
6.4 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos N/A
Materiales y Servicios Generales
7. REGISTROS
_ Cadigo de
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo _ registro o
conservacion identificacion
Unica
7.1 Formato de salida del Subdireccién de recursos
almacén HRAEI 5 afios materiales en coordinacién con N/A
el Inversionista Proveedor
Subdireccién de recursos
7.2 Catalogo de firmas 5 afos materiales en coordinacién con N/A
autorizadas el Inversionista Proveedor
Subdireccién de recursos
7.3 Formato de transferencia 5 afios materiales en coordinacion con N/A
el Inversionista Proveedor
Subdireccién de recursos
7.4 Formato de devolucién 5 afios materiales en coordinacion con N/A
el Inversionista Proveedor
Subdireccién de recursos
7.5 Catdlogo Unico de 5 afios materiales en coordinacion con N/A
Bienes del HRAEI el Inversionista Proveedor
Subdireccién de recursos
7.6 Registro de salidas en 5 afios materiales en coordinacion con N/A
tarjetas de bienes el Inversionista Proveedor
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8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

Almacén.- La unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida,
recibe, resguarda, controla y entrega con calidad, los bienes que son adquiridos para facilitar
el cumplimiento de las funciones encomendadas a los diferentes centros de trabajo.

Area solicitante o usuaria: las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren la
adquisicién, contratacion de bienes, arrendamientos y/o prestacion de servicios en las
dependencias y entidades, para el cumplimiento de sus funciones.

Baja: la cancelacion del Registro de un bien en el inventario de la Dependencia o Entidad,
una vez consumada su disposicion final o cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado.

Baja Documental: la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores
secundarios.

Bienes instrumentales: los implementos o medios para el desarrollo de las actividades que
realizan las Dependencias y Entidades, siendo susceptibles de la asignacién de un niimero
de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes no Utiles: aquellos cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su
aprovechamiento en el servicio; los aun no funcionales pero que ya no se requieren para la
prestacion del servicio; los que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion o
su reparacibn no resulta rentable; los que son desechos y no es posible su
reaprovechamiento, o los que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por
una causa distinta de las anteriores.

Caduco: Producto que es perecedero u obsoleto.

Canje: El producto entregado, no cubre con las necesidades con las que fue requerida y se
solicita el canje por el producto que si cumple con las caracteristicas requeridas.

Dafio: Al recibir el producto y verificarse que se encuentra dafiado se informara al proveedor
el motivo de la devolucion y asi mismo, el cambio fisico o reposicion total o parcial; se
resguardara en el area de devoluciones, remplazandose al usuario por un nuevo producto, si
se cuenta con existencia del mismo.
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8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.17

8.18

Dictamen de No utilidad: el documento en que las dependencias y Entidades Describen el
bien y se acreditan las causas de no Utilidad, que son: cuya obsolescencia o grado de
deterioro imposibilita su aprovechamiento en el servicio; aln funcionales pero que ya no se
requieren para la prestacion del servicio; que se han descompuesto y no son susceptibles de
reparacion; que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable; que son
desechos y no es posible su reaprovechamiento, y que no son susceptibles de
aprovechamiento en el servicio por una causa distinta de las sefialadas.

Disposicion Final de Bienes: el acto a través del cual se realiza la desincorporacién
patrimonial de bienes muebles (venta, donacién, permuta, dacién en pago o destruccion).

Documento original: a todo registro implicado en los procesos sustantivos de cada unidad
administrativa generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma autégrafa,
sellos de recibido, o sean copias que con caracter de original reciban las unidades
administrativas, asi como las autorizadas por la SHCP, conforme a los lineamientos a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

Documentos comprobatorios: los documentos originales que generan y amparan
registros en la contabilidad de la Dependencia o Entidad y demuestran que éstas: recibieron
0 proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos;
recibieron o entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones
internas o eventos economicos que maodificaron la estructura de sus recursos o de sus
fuentes.

Donacion: Contrato mediante el cual una persona transfiere a otra, gratuitamente, una
parte o la totalidad de sus bienes.

Formato: Organizacién estandarizada de datos e instrucciones etc.
HRAEI: Hospital Regional de Alta Especialidad de Ixtapaluca.

Inversionista Proveedor: Persona fisica o moral, que celebre un contrato de servicios de
largo plazo con una dependencia o entidad.

MEDSY’S: Sistema Informativo Hospitalario para la gestion en el HRAEI que permite
registrar, controlar y procesar la informacion necesaria del paciente para la realizacion de los
servicios de salud que requiera, asi como la informacion de la planificacion, ejecucién y
supervision de los servicios de salud prestados por la institucion para facilitar la toma de
decisiones con vistas a mejorar la calidad y eficiencia de los mismos.
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8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

8.27

Nimero de inventario (codificacion): el identificador con representacion alfanumérica que
se integra por los digitos del ramo presupuestaria o la denominacion o siglas de la
dependencia o entidad, la clave que le corresponda al bien de acuerdo con el CABM, el
progresivo que determine la propia dependencia o entidad y, en su caso, otros digitos que
faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicion y la identificacion de la entidad
federativa donde se localice.

Permuta: Se realizara el cambio fisico del producto, por uno igual o del mismo valor
monetario, dependiendo de las necesidades del HRAEI, verificandose que el cambio fisico
es del valor monetario similar por el que se pretende permutar, responsabilizandose a la
Subdireccién de Recursos Materiales.

Recursos materiales: la administracion de los activos fijos, operacién de los almacenes y
entrega de servicios generales con el fin de contribuir a la generacién de valor para la
dependencia o entidad.

Registro de entrada de bienes al almacén: el documento utilizado para llevar el control de
las entradas de los bienes inventariables al resguardo del almacén.

Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito el area de recursos materiales
y servicios generales, donde constan los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia
de un servidor publico.

Seguro: el contrato por el cual la compafia aseguradora se obliga, mediante una prima, a
resarcir un dafio o pagar una suma de dinero, al verificarse la eventualidad prevista en el

contrato.

Transferencia: el acto juridico por el cual se traspasa entre Dependencias los bienes
muebles de propiedad federal

Ubicacién: Lugar designado para el resguardo de insumos.

Usuario: el servidor publico que solicita y ocupa los bienes y servicio.
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9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

N/A

N/A

N/A

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de Verificacion Fisica de Bienes de Consumo (Inventarios ciclicos)
10.2 Formato de Reporte de Recuento de Existencias




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J

SALUD Direcciéon de Administracion y Finanzas = £ |Rev.0
T (Subdireccién de Recursos Materiales)

166. Procedimiento para la Supervision del [Hosia tiiona

ACIA FSTICIATIDIAN

Servicio de Actualizacién de Inventarios en |=——————— | Hoja 2177 de 2669
el Almacén.

10.1 Formato de Verificacion Fisica de Bienes de Consumo (Inventarios
ciclicos)

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD gj e
SALUD DE IXTAPALUCA

VERIFICACION FiSICA BIENES DE CONSUMO

Fecha realizacion de inventario: Hora:
CLAVE DESCRIFCION URDADTE | W UNIDATES | WP URIDADES | DIFERENCIAS OB SERVACIONES
MEDIDA SIETEMA FISICAS
Comentarios:
Firmas de Conformidad:
Mombre y Fima Nombre y Firma Nombrey Fima
AREAALMACEN COORDINACIONDE ALMACEN SUBDIRECCION RECURSOS MATERIALES
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10.1 Instructivo de Llenado del Formato de Verificacion Fisica de Bienes de

Consumo
17.Indicar el ejercicio correspondiente.
18.Indicar la fecha de realizacion del formato de Verificacion Fisica de Bienes.

19.Indicar la hora de realizacion del formato de Verificacion Fisica de Bienes.

20.Indicar la clave del catalogo de bienes de consumo correspondiente.

21.Describir el bien conforme al catalogo de bienes de consumo.

22.Indicar la unidad de medida del bien (pieza, caja, bolsa, etc.).

23.Indicar en unidades las existencias del Sistema MEDSY’S.

24.Indicar en unidades las existencias segun conteo fisico.

25.Indicar en unidades las diferencias (faltantes o sobrantes) entre las unidades en Sistema y las
Unidades Fisicas.

26.Describir si existe alguna observacion.

27.Describir si existe algiin comentario.

28.Nombre y firma de la persona responsable del area de Almacén.

29.Nombre y firma de la persona que coordina la verificacion fisica de los bienes.

30.Nombre y firma de la persona que valida la informacion de la verificacion fisica por parte de
Recursos Materiales.
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10.2 Formato de Reporte de Recuento de Existencias

L)
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE IXTAPALUCA A
™ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
/ SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES "
AN ALMACEN naIT. M icul 2)
Hoja 1 de 1
"REPORTE DE RECUENTO DE EXISTENCIAS ! 1)
Nombre del Almacén:
3)
Fecha de Realizacion de Inventario:
5)
Hora de Realizacién de Inventario:
8)
7
N d N d Clave del N d Nimero de|
N N X € Catalogo [ Ubicacion - . Observaciones | Fecha de |Unidad de umem € Unidades [ . Costo | Costo de las
¢ . |Volante de| Aviso del | . . ” Descripcion del Bien . ¥ Unidades | . Diferencias o X ’
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Servicio de Actualizacién de Inventarios en |=——————— | Hoja 2180 de 2669
el Almacén.

10.2 Instructivo de Llenado del Formato de Recuento de existencias

Indicar el ejercicio correspondiente.

Indicar nimero de hoja y total de éstas.

Indicar nombre del Almacén a realizar el Inventario

Indicar Folio consecutivo.

Indicar la fecha de realizacion de Verificacion Fisica de Bienes.

Indicar la hora de realizacion de Verificacion Fisica de Bienes.

Indicar nimero consecutivo.

Indicar nimero de volante de inventario.

. Indicar nimero de aviso de inventario.

10.Indicar la clave del catalogo de bienes de consumo del HAREI.

11.Indicar la ubicacion del bien.

12.Describir el bien conforme al catalogo de bienes de consumo.

13.Describir si se requiere alguna observacion y/o sugerencia.

14.Indicar la fecha de caducidad de bien.

15.Indicar la unidad de medida del bien (pieza, caja, bolsa, etc.).

16.Indicar en unidades las existencias del primer conteo.

17.Indicar en unidades las existencias del segundo conteo.

18.Indicar en unidades las existencias del tercer conteo.

19.Indicar en unidades las existencias segun conteo fisico.

20.Indicar en unidades las existencias del Sistema MEDSY’S.

21.Indicar en unidades las diferencias (faltantes o sobrantes) entre las unidades en Sistema y las
Unidades Fisicas.

22.Indicar el costo unitario del bien.

23.Indicar en costo de las diferencias (faltantes o sobrantes) entre las unidades en Sistema y las
Unidades Fisicas.

24.Describir si existe alguna observacion.

25.Nombre y firma de la persona responsable del area de Almacén.

26.Nombre y firma de la persona que coordina la verificacion fisica de los bienes.

27.Nombre y firma de la persona que valida la informacién de la verificacion fisica por parte de

Recursos Materiales.
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