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1.0  Propósito 
1.1 Establecer los criterios para llevar a cabo la adquisición o arrendamiento de bienes muebles o la prestación 

de servicios a través del procedimiento de Licitación Pública, Nacional o Internacional, que permita 
garantizar al Órgano Desconcentrado las mejores condiciones de costo, calidad, funcionalidad, suministro y 
oportunidad 

 
 
2.0  Alcance 

2.1 A nivel Interno: el procedimiento es aplicable a todas las áreas de la Administración del Patrimonio de la 
Beneficencia Pública. 

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a Proveedores en General, Dirección General de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, Dirección General de Programación, Organización y Presupuesto, 
Dirección General de Tecnologías de Información y Órganos Fiscalizadores de la Administración Pública 
Federal. 

 
 
3.0  Políticas de Operación, Normas y Lineamientos 

3.1 La Subdirección de Administración recibe notificación de Presupuesto asignado a la APBP y a través del 
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales elabora el Programa Anual de Adquisiciones de la 
APBP. 

 
3.2 Toda solicitud de bienes y/o servicios cuyo importe se encuentren por arriba de los rangos establecidos para 

licitación pública con base al presupuesto autorizado al Órgano Desconcentrado y de acuerdo a lo 
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federación del año que corresponda, deberá llevarse a 
cabo, preferentemente y de conformidad con las características de los bienes a adquirir, mediante el 
proceso de Licitación pública, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público (LAASSP) y su Reglamento. 

 
3.3 Previo a efectuar cualquier trámite de adquisición o arrendamiento de bienes y/o servicios, el titular del 

Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, deberá considerar las disposiciones emitidas en 
materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, así como las correspondientes a las 
adquisiciones que deban efectuarse en forma consolidada. 

 
3.4 La Subdirección de Administración y el Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales son las áreas 

responsables de atender y aplicar la normatividad vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y 
servicios que requiera la Administración del Patrimonio de la Beneficencia Pública.  

 
3.5 Es responsabilidad del Área Solicitante detallar en el Anexo Técnico las especificaciones y características 

técnicas de cada bien o servicio solicitado, evitando establecer requisitos que limiten la libre participación de 
los interesados.  
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3.6 El Área Solicitante es responsable de evaluar las propuestas técnicas presentadas por los proveedores y 
prestadores de servicios, emitiendo un Dictamen Técnico en el que se hará constar, el análisis de las 
proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.  

 
3.7 La Subdirección de Administración, a través de la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios 

Generales es el área responsable de realizar las acciones de previsión, control y administración de los 
bienes de consumo, es la única área autorizada para realizar la Requisición de Compra de estos bienes. 

 
3.8 La Subdirección de Administración, a través de la Coordinación de Recursos Materiales y Servicios 

Generales es el área responsable de realizar las acciones de previsión, control y administración de los 
bienes inventariables identificados como Activo Fijo de la APBP. 

 
3.9 La Subdirección de Administración, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, es 

la responsable de coordinar las acciones y recopilar la documentación necesaria para la elaboración de 
pedidos y contratos; así mismo, de integrar y resguardar el expediente con la información que se genere de 
los procedimientos de adquisición.  

 
3.10 La Subdirección de Administración, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, es 

la responsable de integrar la documentación necesaria para solicitar a la Dirección Jurídica y de Patrimonio 
Inmobiliario la elaboración de los contratos.  

 
3.11 La Dirección Jurídica y de Patrimonio Inmobiliario, brindará asesoría legal a la Subdirección de 

Administración durante las acciones y etapas correspondientes al proceso de adquisición.  
 
3.12 El Área usuario y/o solicitante es responsable de verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas y, en 

su caso, calcular el monto de las penalizaciones, en los contratos de bienes o servicios que tiene bajo su 
responsabilidad y/o supervisión, por lo que en caso de incumplimiento por el prestador de servicios, el área 
debe proceder a solicitar su cumplimiento a la Subdirección de Administración.  

 
3.13 La Subdirección de Administración, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, se 

abstendrá de recibir propuestas o celebrar contrato alguno con los proveedores o prestadores de servicios 
que se encuentren inhabilitados por resolución de la Secretaría de la Función Pública,. 

 
3.14 Para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la LAASSP, la APBP se apoyará en el Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Salud y el Subcomité Revisor de 
Convocatorias de la Secretaría de Salud, cuya operación y características se encuentran detalladas en los 
Manuales de Integración y Funcionamiento respectivos, y en su caso, se apoyará en el Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el Subcomité Revisor de Convocatorias del propio Órgano 
Desconcentrado. 

 
 
REQUISICIÓN DE COMPRA. 
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3.15 Toda solicitud para adquisición de bienes y/o servicios que se requiera efectuar en cualquier área de este 
Órgano Desconcentrado, deberá quedar amparada con el formato Requisición de Compra debidamente 
autorizado por la Dirección o Subdirección del área solicitante y deberá venir acompañada con la constancia 
de existencias que le expida el almacén. 

 
3.16 La requisición de compra debe ser llenada en original y una copia. 
 
3.17 Previo a efectuar la solicitud de adquisición de bienes y/o servicios, el área solicitante deberá verificar que 

los bienes y/o servicios solicitados se encuentran considerados en el presupuesto autorizado 
correspondiente. 

 
3.18 Las requisiciones de compra deberán ser aprobadas por el titular de la Subdirección de Administración, 

verificando que los bienes y/o servicios solicitados se encuentren considerados dentro del Programa Anual 
de Adquisiciones. 

 
3.19 La Subdirección de Administración, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales 

deberá verificar, previo al inicio de la Licitación Publica, la suficiencia presupuestal con la Subdirección de 
Presupuestos, Tesorería y Contabilidad. 

 
3.20 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, será responsable de enviar por los medios 

correspondientes, la información que derive del procedimiento a CompraNet y las demás instancias que así 
lo requieran. 

 
 
CARÁCTER DE LA LICITACIÓN PÚBLICA NACIONAL O INTERNACIONAL. 
 
3.21 Los actos relativos a la Licitación Pública Nacional o Internacional, serán presididos por el Director de 

Administración y Finanzas, o por el Subdirector de Administración o por el Jefe del Departamento de 
Adquisiciones y Recursos Materiales. 

 
3.22 Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales determinar el carácter 

nacional o internacional de la Licitación Pública, de conformidad con lo que establece el Presupuesto de 
Egresos de la Federación del año correspondiente y demás normatividad aplicable. 

 
3.23 Es responsabilidad de la Subdirección de Administración o la persona en quien delegue, verificar que las 

licitaciones se lleven a cabo dentro de los plazos establecidos en el calendario correspondiente y deberán 
ajustarse a la normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su 
Reglamento. 

 
3.24 Únicamente el Director General o el Director de Administración y Finanzas podrán autorizar la reducción de 

plazos entre la publicación de la convocatoria y el acto de presentación y apertura de proposiciones de las 
licitaciones públicas, en los casos de extrema urgencia, plenamente justificados por el titular del área 
solicitante. 

 

 

    

    

    

    

    
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:  

DAF Dirección de Administración y Finanzas 

50. Procedimiento para Realizar Licitaciones Públicas Nacionales e 
Internacionales 

 

Rev. 0 

Hoja: 5 de 45 

 

 
 
 
NORMAS DE CALIDAD 
 
3.25 En todo proceso de licitación se deberán exigir los requisitos de calidad que se deban cubrir, para cumplir 

con las normas oficiales mexicanas y/o normas internacionales según proceda, de conformidad con lo que 
establezca en área usuaria o requirente. 

 
3.26 Los procesos de licitación pública deberán efectuarse cubriendo las siguientes etapas:  
 
 Elaboración de la convocatoria a licitación 
 

- Se deberá determinar el contenido de la convocatoria de acuerdo a lo establecido en la LAASSP y su 
Reglamento definiendo claramente los requisitos que deban cubrir los licitantes participantes y la 
documentación que deban entregar. 
 

- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales deberá someter los proyectos de convocatoria a la 
aprobación del Subcomité Revisor de Convocatorias y una vez aprobada y publicada, vigilar que se 
encuentren disponibles para su revisión en las fechas y horarios establecidos. 
 

- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales deberá establecer claramente lugares, fechas y 
horarios para obtener la Convocatoria correspondientes: lugares y plazos de entrega de propuestas, 
volumen y características de los bienes y/o servicios solicitados, así como las condiciones de entrega. 

 
 

Publicación de la convocatoria. 
 
- La convocatoria de la licitación pública deberá publicarse en el Sistema Electrónico de Contrataciones 

Gubernamentales de la SFP (CompraNet) a través de la dirección electrónica en Internet; así como un 
resumen de la convocatoria en el Diario Oficial de la Federación. 

 
 

Junta de Aclaraciones 
 

- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales deberá convocar a tantas juntas de aclaraciones, 
como sea necesario, con el objetivo de dejar claramente establecidas las condiciones de la convocatoria 
para efectuar la licitación y los licitantes interesados estén debidamente informados y despejada cualquier 
duda o confusión que pudiera existir al respecto, dejando asentados los puntos tratados en un acta y 
debidamente firmada por los asistentes.  

 
 

Presentación y Apertura de Proposiciones. 
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- Una vez iniciado el acto de Presentación y Apertura de Proposiciones, no se permitirá el ingreso a ningún 
licitante. 

 
- Las proposiciones que entreguen los licitantes deberán encontrarse en sobre cerrado, el cual contendrá la 

propuesta técnica y económica. 
 
- En la apertura de propuestas técnicas y económicas, se llevará a cabo la revisión cuantitativa, sin entrar al 

análisis detallado de su contenido. 
 

- Las proposiciones técnicas y económicas deberán ser rubricadas por lo menos por dos servidores públicos 
y un licitante si lo hubiera.  

 
- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales deberá levantar el acta respectiva, en la cual se 

haga constar la presentación y apertura de proposiciones aceptadas para su posterior evaluación y el 
importe de la propuesta económica antes de I.V.A. obteniendo las firmas de los asistentes en la misma y 
entregando copia a cada uno de los participantes. 

 
- El área usuaria o requirente, con el apoyo técnico que requiera, ya sea del personal a su cargo, o de un 

profesional calificado, deberá efectuar el análisis de las propuestas técnicas mediante el método establecido 
en la Convocatoria, considerando cada uno de los puntos solicitados. 

 
- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, entregará el resultado de las proposiciones 

evaluadas y el fallo mediante un dictamen que indique el resultado de la evaluación técnica y económica 
efectuada a las proposiciones presentadas por cada uno de los licitantes. 
 
 
Resultado de las proposiciones evaluadas y acto de fallo. 
 

- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales previo a emitir el fallo correspondiente a los 
análisis técnico y económico de las proposiciones presentadas, deberá emitir un dictamen como base para 
el fallo y confirmar que cumplen con las condiciones y especificaciones establecidas en la Convocatoria. 

 
- El fallo se dará a conocer en el día y hora señalada en la Convocatoria, quedando debidamente asentada 

en el acta correspondiente del evento, siendo firmada por dos servidores públicos y un licitante. 
 

- De acuerdo con la Convocatoria, el Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales deberá señalar 
en el acta de fallo, los puntos de la Convocatoria a los que deberán apegarse para la firma y garantía de los 
contratos/pedidos respectivos. 

 
- El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales informará los criterios para la celebración de 

nuevas licitaciones en segunda convocatoria por declararse desiertas total o parcialmente las partidas, 
deberá basarse en la normatividad vigente. 
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- La publicación del fallo en el Diario Oficial de la Federación, solo aplicará en el caso de licitaciones 
internacionales consideradas en las disposiciones correspondientes de los tratados. 

 
- En el caso de que una licitación sea declarada desierta ya sea total o parcialmente de acuerdo a la LAASSP 

y su Reglamento, se procederá a efectuar una segunda convocatoria; o en su defecto la adquisición a 
través de los procedimientos establecidos por la propia Ley. 

 
 

Formalización del Contrato /Pedido. 
 

- La Adjudicación del contrato/pedido deberá quedar debidamente formalizada por escrito, mediante el 
Pedido o contrato, debidamente firmado de aprobación por los servidores públicos que en el mismo estén 
determinado y de aceptación por el proveedor adjudicado. 

 
- Es responsabilidad del área usuaria o requirente llevar a cabo un seguimiento del cumplimiento de los 

contratos/pedidos fincados, desde su formalización hasta la entrega de los bienes o servicios solicitados, 
para asegurar su cumplimiento y en todo caso aplicar las sanciones que correspondan por incumplimiento. 

 
- El establecimiento de contratos/pedidos abiertos, así como las sanciones, descuentos y cualquier 

movimiento que afecte económicamente el compromiso con los licitantes, deberá basarse en la 
normatividad establecida en la LAASSP y su Reglamento. 

 
 

Recepción de bienes y/o servicios. 
 

- Los bienes o servicios deberán ser entregados en el área de almacén, o en su caso, en el lugar que se haya 
determinado en los pedidos o contratos, de acuerdo a lo establecido en la Convocatoria correspondiente, 
verificando que cumplan con las especificaciones, volumen y cantidades pactadas.    

 
3.27 Las presentes Políticas de Operación, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda 

con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

 
3.28 La modificación en los plazos para la entrega de Bienes y Servicios, motivados por causas de fuerza mayor, 

solamente podrán ser autorizados por el Director General o por el Director de Administración y Finanzas, 
previa solicitud del proveedor o prestador de servicios. 
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4.0  Descripción del Procedimiento. 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
1.0 Requisición de 
compra 

1.1 Llena la requisición de compra en original y copia 
con base en sus necesidades y recaba las 
Existencia en Almacén. 
• Requisición de compra 
• Anexo Técnico (en su caso) 
• Existencias en Almacén 

 

Área usuaria o requirente 

2.0 Firma de 
requisición de compra 
y turna 

2.1 Recibe requisición de compra, firma, regresa copia 
al solicitante, y turnar original al Departamento de 
Adquisiciones 
• Requisición de compra (en su caso, Anexo 

Técnico) 
• Existencias en Almacén 

 

Subdirección de 
Administración 

3.0 Selección de 
procedimiento de 
adquisición y consulta 
de suficiencia 
presupuestal. 

3.1 Efectúa sondeo de mercado y obtiene precio 
estimado y selecciona procedimiento de adquisición 
(Licitación Pública). 

3.2 Consulta Suficiencia Presupuestal en el Programa 
Anual de Adquisiciones. 

Procede: 
No: Notifica al área solicitante y turna el original de la 

requisición para su posterior programación. 
(Regresa a la actividad 1.1) 

Si: Elabora memorando de solicitud de Suficiencia 
Presupuestal y turna para aprobación. 
• Solicitud de Suficiencia Presupuestal. 

 

Subdirección de 
Administración 

 

4.0 Análisis de 
disponibilidad 
presupuestal. 

4.1 Recibe memorando, consulta de disponibilidad 
presupuestal y turna respuesta.  
• Disponibilidad presupuestal 

 

Subdirección de Presupuesto 
Tesorería y Contabilidad 

5.0 Carácter de la 
Licitación Pública. 

5.1 Recibe memorando y determina el carácter de la 
Licitación. 
• Memorando  

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 

6.0 Determinación del 
Carácter de la 

6.1 Determina el carácter de la licitación y archiva al 
igual que el memorando de aprobación de saldo 
disponible, el original de la requisición de compra. 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
Licitación. • Oficio de aprobación de saldo disponible. 

• Requisición de Compra. 
7.0 Elaboración de 
Convocatoria de 
licitación. 

7.1 Elabora Convocatoria de Licitación para aprobación 
del Subcomité Revisor de Convocatorias y turna 
para su revisión. 

7.2 Solicita por correo electrónico a la Coordinación de 
Informática, la publicación del Proyecto de 
Convocatoria de la Licitación Pública en la página 
Web del Órgano Desconcentrado. 

7.3 Solicita reunión al Subcomité Revisor de 
Convocatorias, para la revisión y aprobación de la 
Convocatoria. 

7.4 Solicita a la Subdirección de Tesorería, Presupuesto 
y Contabilidad recursos para publicación el Diario 
Oficial de la Federación 
• Convocatoria de licitación 
• Oficio de Solicitud de recursos 

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 
 
 
 
 
 
 
 

Subdirección de 
Administración 

8.0 Análisis de 
disponibilidad 
presupuestal. 

8.1 Recibe memorando, consulta de disponibilidad 
presupuestal y turna respuesta.  
• Disponibilidad presupuestal 

 

Subdirección de Presupuesto 
Tesorería y Contabilidad 

9.0 Revisión, y 
aprobación de 
Convocatoria 

9.1 Recibe Convocatoria revisa, integra comentarios o 
modificaciones necesarias y aprueba. 

Procede: 
No. Regresar a actividad 7.1  
Sí. Aprueba estructura y contenido de la Convocatoria y 

turna para su publicación. 
• Convocatoria 

 

Subcomité Revisor de 
Convocatorias. 

10.0 Transmisión y 
Publicación de 
Convocatoria. 

10.1 Transmite la Convocatoria a través del Sistema 
COMPRANET. 

10.2 Elabora oficio para publicación de resumen de la 
Convocatoria en el D.O.F. 

10.3 Turna con oficio la convocatoria para publicación 
en el D.O.F y archiva copia del oficio de publicación.  

10.4 Obtiene impresión de la transmisión en 
COMPRANET y verifica la publicación en el D.O.F. 

10.5 Elabora y envía invitación a los eventos 
programados de acuerdo a la Convocatoria. 
• Impresión de Convocatoria 
• Oficio de Publicación 
• Invitación 

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 

 

    

    

    

    

    
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:  

DAF Dirección de Administración y Finanzas 

50. Procedimiento para Realizar Licitaciones Públicas Nacionales e 
Internacionales 

 

Rev. 0 

Hoja: 10 de 45 

 

Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
11.0 Realización de 
eventos de aclaración 
de dudas. 

11.1 Lleva a cabo la Junta de Aclaraciones conforme al 
lugar, fecha y hora previstos, con la presencia de los 
Licitantes y Servidores Públicos del Órgano 
Desconcentrado, los cuales darán respuesta en el 
ámbito de su competencia a las preguntas 
presentadas por los Licitantes. 

11.2 Anota las pregunta y las respuesta y con base en 
ellas elabora el Acta correspondiente. 

11.3 Notifica lugar, fecha y hora del evento de 
presentación y apertura de proposiciones y archiva 
Acta de Aclaraciones. 

11.4 Transmite el acta a través del Sistema 
COMPRANET. 

• Acta 
 

Dirección de Administración y 
Finanzas 

12.0 Presentación y 
Apertura de 
Proposiciones 

12.1 Preside el Acto de Presentación y Apertura de 
Proposiciones conforme al lugar, fecha y hora 
establecidos en la Convocatoria de la Licitación. 

12.2 Pasa lista de asistencia y realiza la apertura de 
sobres, verificando cuantitativamente que cumplan 
con los requisitos establecidos en la convocatoria. 

12.3 Entrega al área usuaria o requirente del bien o 
servicio la documentación técnica de los Licitantes 
que cumplieron cuantitativamente con lo solicitado 
en la Convocatoria, para la evaluación cualitativa de 
la misma y la elaboración del Dictamen Técnico. 

12.4 Elabora acta del evento y obtiene firmas de las 
personas que intervienen. 

12.5 Notifica lugar, fecha y hora del evento de fallo y 
archiva Acta. 

12.6 Transmite el acta a través del Sistema 
COMPRANET. 
• Propuestas técnicas 
• Propuestas económicas 
• Acta 

 

Dirección de Administración y 
Finanzas  

13.0 Revisión 
Cualitativa de 
propuestas técnicas, 
económicas y emisión 
de fallo 

13.1 Evalúan las Propuestas Técnicas de los licitantes y 
Elabora Dictamen de evaluación cualitativa de la 
documentación administrativa y económica de los 
Licitantes.  Revisa que los Licitantes que participan 
no estén inhabilitados por la Secretaría de la 
Función Pública, en su caso desecha la propuesta y 
notifica al Licitante.  Verifica si la siguiente 
proposición solvente más baja es susceptible de 
adjudicarse y así sucesivamente. Asimismo, elabora 

Subdirección de 
Administración 

Área Usuaria o Requirente 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
el cuadro comparativo de costos. 

13.2 Recibe el Dictamen Técnico del área solicitante 
respecto a la documentación técnica de los 
Licitantes. 

13.3 Elabora Cuadros Comparativos de Evaluación de 
propuestas Técnica y Económica y emite fallo, 
firmado por quienes participan: Área Usuaria, 
Departamento de Adquisiciones y Subdirección de 
Administración. 
• Dictamen de la evaluación Cualitativa de la 

Documentación Administrativa y Económica de 
los Licitantes 

• Cuadro Comparativo de Propuestas 
Económicas 

• Acta 
 

14.0 Fallo 14.1 Lleva a cabo el registro de asistencia de los 
Licitantes y de los Servidores Públicos del Órgano 
desconcentrado al Acto. 

14.2 Preside el Acto de Fallo conforme al lugar, fecha y 
hora prevista, con la presencia de los Licitantes y de 
los Servidores Públicos del Órgano desconcentrado. 

14.3 Notifica el Fallo e indica al (los) Licitante(s) 
ganador(es) el tiempo de que dispone(n) para que 
presente(n) la documentación legal necesaria para 
suscribir el contrato o pedido del bien o servicio. 

14.4 Elaboran Acta y recaban firmas de los 
participantes, preparan copias y las entregan a los 
Licitantes y Servidores Públicos. 

14.5 Transmite el acta a través del Sistema 
COMPRANET. 

14.6 Prepara y envía publicación en el DOF en caso de 
ser Licitación Pública Internacional, verificando su 
publicación 
• Acta de fallo 
• Publicación en DOF (en su caso) 

 

Dirección de Administración y 
Finanzas  

15.0 Elaboración de 
pedido o solicitud de 
elaboración de contrato 

15.1 Elabora pedido. 
15.2 En su caso, integra documentación y a través de la 

Dirección de Administración, solicita a la Dirección 
Jurídica y de Patrimonio Inmobiliario la Elaboración 
del Contrato. 

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 

16.0 Elaboración de 16.1 Elabora contrato y turna a la Subdirección de 
Administración 

Dirección Jurídica y de 
Patrimonio Inmobiliario 
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable 
contrato   

17.0 Envío de contrato 
o pedido para su 
registro 

17.1. Envía a la Subdirección de Tesorería,  
Presupuesto y Contabilidad el pedido o contrato 
para su registro 

 

Subdirección de 
Administración 

18.0 Registro de 
pedido o contrato 

18.1 Recibe contrato o pedido, registra y turna a la 
Subdirección de Administración para continuar con 
el trámite correspondiente. 

 

Subdirección de Presupuesto 
Tesorería y Contabilidad 

19.0 Recaba firmas 
envía para registro y 
solicita de fianza 

19.1 Notifica al Proveedor, recaba firma y le solicita que 
de cumplimiento a las condiciones establecidas en 
el contrato / pedido. 

19.2 Solicita fianza al proveedor adjudicado de acuerdo 
a la Convocatoria (en su caso). 

19.3 Remite copia de pedido formalizado al área 
requirente y al almacén. 
• Pedido 
• Fianza. 

19.4 Integra y envía los informes que sean requeridos 
por las instancias y autoridades procedentes. 

 
TERMINA PROCEDIMIENTO 

 

Departamento de 
Adquisiciones y Recursos 

Materiales 
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5.0  Diagrama de Flujo 
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Solicitud de 
Suficiencia 

Presupuestal

Requisición de 
Compra.

Resultado de 
aprobación.

Memorando

Solicitud de 
Suficiencia 

Presupuestal

Existencias en 
Almacén

Requisición de 
compra ( en su 

caso, Anexo 
Técnico)

Existencias en 
Almacén

Anexo Técnico 
(en su caso)

Requisición de 
compra

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LICITACIONES PÚBLICAS NACIONALES E INTERNACIONALES

ÁREA 
SOLICITANTE

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN

DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES Y 

RECURSOS 
MATERIALES

SUBDIRECCIÓN 
DE 

PRESUPUESTO 
TESORERÍA Y 

CONTABILIDAD

INICIO

Requisición de 
compra.

Firma de requisición 
de compra y turna.

Selección de 
procedimiento de 

adquisición y 
consulta de 
suficiencia 

presupuestal.

1

2

3

Procede 1

SI

NO

Análisis de 
disponibilidad 
presupuestal.

4

Carácter de la 
Invitación a Cuando 

Menos Tres 
Personas.

Determinación del 
carácter de la 

Invitación a Cuando 
Menos Tres 
Personas.

5

6

A

SUBCOMITÉ 
REVISOR DE 

CONVOCATORIAS

DIRECCIÓN 
JURÍDICA Y DE 

PATRIMONO 
INMOBILIARIO
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Dictamen de 
valuación 
administrativa y 
económica

Acta

Propuestas 
económicas

Propuestas 
técnicas

Acta

Oficio de 
Invitación a 
Servidores 
Públicos

Oficio de 
Invitación a 
Invitados

Convocatoria

Convocatoria de 
Invitación a 

Cuando Menos 
Tres Personas.

A

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LICITACIONES PÚBLICAS  NACIONALES E INTERNACIONALES

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN

SUBDIRECCIÓ
N DE 

PRESUPUEST
O TESORERÍA 

Y 
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO
 DE ADQUISICIONES 

Y RECURSOS 
MATERIALES

ÁREA 
SOLICITANTE

Elaboración de 
Convocatoria de 

Invitación a 
Cuando Menos 
Tres Personas.

7

SUBCOMITÉ 
REVISOR DE 

CONVOCATORIAS

Revisión y 
aprobación de 
Convocatorias.

Transmisión y 
Publicación de 
Convocatoria.

8

9

Realización de 
eventos de 

aclaración de 
dudas.

10

Presentación y 
Apertura de 

Proposiciones

11

Recisión 
cualitativa de 
propuestas 
técnicas, 

económicas y 
emisión de fallo.

12

Cuadro 
comparativo de 
propuestas 
económicas

Acta

B

DIRECCIÓN 
JURÍDICA Y DE 

PATRIMONO 
INMOBILIARIO
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Fianza

Pedido

Acta de fallo

B

DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN

SUBDIRECCIÓN 
DE 

PRESUPUESTO 
TESORERÍA Y 

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO 
DE ADQUISICIONES 

Y RECURSOS 
MATERIALES

SUBCOMITÉ 
REVISOR DE 

CONVOCATORIAS

ÁREA 
SOLICITANTE

Fallo

13

Elaboración de 
pedido o solicitud 
de elaboración de 

contrato

14

DIRECCIÓN 
JURÍDICA Y DE 

PATRIMONO 
INMOBILIARIO

Elaboración de 
contrato.

15

Envió de contrato o 
pedido para si 

registro

16

Registro de pedido 
o contrato

17

Recaba firmas 
envía para registro 
y solicita de fianza

18

TERMINO

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LICITACIONES PÚBLICAS  NACIONALES E INTERNACIONALES
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6.0 Documentos de referencia 

Documentos Código (cuando aplique) 

Constitución Política de la Estados Unidos Mexicanos No aplica 

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

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

Presupuesto de Egresos de la Federación No aplica 

Circular No. 001/2006. No aplica 

  
 
 
7.0  Registros  

Registros Tiempo de 
conservación Responsable de conservarlo Código de registro o 

identificación única 

Requisición de compra 6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Solicitud de Suficiencia 
Presupuestal 6 años. Departamento de Adquisiciones 

y Recursos Materiales 
No aplica 

Pedido/Contrato 6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Convocatoria  6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Acta del Subcomité Revisor 
de Convocatorias de la 
Secretaría de Salud 

6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Acta de Junta de 
Aclaraciones 6 años. Departamento de Adquisiciones 

y Recursos Materiales 
No aplica 

Acta de Presentación y 
Apertura de Proposiciones 6 años. Departamento de Adquisiciones 

y Recursos Materiales 
No aplica 

Dictamen de Evaluación 
Cualitativa Técnica y 
Económica 

6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Cuadro comparativo de 6 años. Departamento de Adquisiciones No aplica 
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Registros Tiempo de 
conservación Responsable de conservarlo Código de registro o 

identificación única 
Propuestas Económicas y Recursos Materiales 

Acta de Fallo 6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Dictamen 6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

Fianza 6 años. Departamento de Adquisiciones 
y Recursos Materiales 

No aplica 

 
 
8.0  Glosario 
 
8.1 LAASSP:  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

8.2 D.O.F: Diario Oficial de la Federación. 

8.3 Convocatoria: El documento que contiene los requisitos de carácter legal, técnico y económico con 
respecto de los bienes o servicios objeto de la contratación y las personas interesadas 
en proveerlos o prestarlos, así como los términos a que se sujetará el procedimiento de 
contratación respectivo y los derechos y obligaciones de las partes 

8.4 Bienes: Los que se solicitan con motivo de la adquisición y se especifican en la requisición y/o 
el Anexo Técnico de la Convocatoria. 

8.5 Contrato /pedido: El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones, y a través del 
cual se formaliza la adquisición o arrendamiento de bienes muebles o la prestación de 
servicios. 

8.6 Convocante: Secretaría de Salud, a través de la Administración del Patrimonio de la Beneficencia 
Pública. 

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

8.8 Licitante:  La persona física o moral que participe en el presente  procedimiento de licitación 
pública. 

8.9 O.I.C.: Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud. 

8.10 Proposiciones: Los documentos técnico y económico que contienen la oferta de los LICITANTES. 

8.11 Proveedor(es): La persona física o moral con quien la CONVOCANTE celebre el 
CONTRATO/PEDIDO. 

8.12 Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público. 
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8.13 S.F.P.: Secretaría de la Función Pública. 

8.14 Secretaría: Secretaría de Salud. 

8.15 Comité Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaría de Salud 

8.16 Subcomité 
Revisor de 
Convocatorias 

Al Órgano Colegiado que lleva a cabo la Revisión de Convocatorias de los 
procedimientos de contratación. 

8.17 TESOFE: Tesorería de la Federación. 

 
 
9.0  Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambio 

Rev. 0 Vigente Vigente 
 
 
10.0  Anexos 

10.1 Requisición de compra 

10.2 Solicitud de presupuesto disponible 

10.3 Pedido 

10.4 Convocatoria de concurso 

10.5 Actas 

10.6 Dictamen 

10.7 Cuadro comparativo 

10.8 Fianza 
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10.1  Requisición de compra 

Anexo Sin Valor 
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10.2  Solicitud de presupuesto disponible 
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Anexo Sin Valor 

 
 

10.3  Pedido (Anverso) 
 

    

    

    

    

    
 



 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Código:  

DAF Dirección de Administración y Finanzas 

50. Procedimiento para Realizar Licitaciones Públicas Nacionales e 
Internacionales 

 

Rev. 0 

Hoja: 25 de 45 

 

Anexo Sin Valor 
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10.3  Pedido (Reverso) 
Anexo Sin Valor 
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10.4  Convocatoria de concurso 
Anexo Sin Valor 
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10.5  Actas  
 
10.5.1  Acta (Junta de Aclaraciones) 

Anexo Sin Valor 
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10.5.2  Acta (Presentación y Apertura de Proposiciones) 

Anexo Sin Valor 
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10.5.3  Acta (Fallo) 

Anexo Sin Valor 
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10.6  Dictamen Técnico 

Anexo Sin Valor 
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10.7  Cuadro comparativo 

Anexo Sin Valor 
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10.8 Fianza 

Anexo Sin Valor 
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