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1.0 Prop6sito

1.1 Establecer los criterios para llevar a cabo la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles o la prestacion de
servicios a través, de adjudicacién directa, que permitan garantizar al Organo 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 areas de la Administraciéon del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a Proveedores en General, Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto,
Direccion General de Tecnologias de Informacién y Organos Fiscalizadores de la Administracion Publica
Federal.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1 La Subdireccion de Administracion recibe notificacion 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 dentro de los rangos establecidos para
Adjudicacion Directa con base al presupuesto autorizado al Organo Desconcentrado y de acuerdo a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion del afio que corresponda, debera llevarse a
cabo, preferentemente y de conformidad con las caracteristicas de los bienes a adquirir, mediante el
proceso de Adjudicacion Directa, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (LAASSP) y su Reglamento:

3.3 Previo a efectuar cualquier tramite de adquisiciébn o arrendamiento de bienes y/o servicios, el titular del
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, debera considerar las disposiciones emitidas en
materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, asi como las correspondientes a las
adquisiciones que deban efectuarse en forma consolidada.

3.4 La Subdireccién de Administracién y el Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales son las areas
responsables de atender y aplicar la normatividad vigente en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios que requiera la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

3.5 Es responsabilidad del Area Solicitante detallar en el Anexo Técnico las especificaciones y caracteristicas
técnicas de cada bien o servicio solicitado, evitando establecer requisitos que limiten la libre participacion de
los interesados.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

El Area Solicitante es responsable de evaluar las propuestas técnicas presentadas por los proveedores y
prestadores de servicios, emitiendo un Dictamen Técnico en el que se hard constar, el analisis de las
proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.

La Subdireccibn de Administracion, a través de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales es el area responsable de realizar las acciones de prevision, control y administracién de los
bienes de consumo, es la Unica area autorizada para realizar la Requisicion de Compra de estos bienes.

La Subdireccibn de Administracion, a través de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios
Generales es el area responsable de realizar las acciones de prevision, control y administracién de los
bienes inventariables identificados como Activo Fijo de la APBP.

La Subdireccion de Administracion, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, es
la responsable de coordinar las acciones y recopilar la documentacién necesaria para la elaboracion de
pedidos y contratos; asi mismo, de integrar y resguardar el expediente con la informacion que se genere de
los procedimientos de adquisicion.

La Subdireccion de Administracion, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, es
la responsable de integrar la documentacién necesaria para solicitar a la Direccion Juridica y de Patrimonio
Inmobiliario la elaboracion de los contratos.

La Direccion Juridica y de Patrimonio Inmobiliario, brindara asesoria legal a la Subdireccion de
Administracién durante las acciones y etapas correspondientes al proceso de adquisicion.

El Area 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 supervisién, por lo que en caso de incumplimiento por el prestador de servicios, el area
debe proceder a solicitar su cumplimiento a la Subdirecciéon de Administracién.

La Subdireccion de Administracion, a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, se
abstendra de recibir propuestas o celebrar contrato alguno con los proveedores o prestadores de servicios
gue se encuentren inhabilitados por resolucién de la Secretaria de la Funcién Publica,.

Para dar cumplimiento a la normatividad establecida en la LAASSP, la APBP se apoyara en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Salud y el Subcomité Revisor de
Convocatorias de la Secretaria de Salud, cuya operacién y caracteristicas se encuentran detalladas en los
Manuales de Integracion y Funcionamiento respectivos, y en su caso, se apoyara en el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el Subcomité Revisor de Convocatorias del propio Organo
Desconcentrado.
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REQUISICION DE COMPRA.

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

Toda solicitud para adquisicién de bienes y/o servicios que se requiera efectuar en cualquier area de este
Organo Desconcentrado, debera quedar amparada con el formato Requisicion de Compra debidamente
autorizado por la Direccion o Subdireccién del area solicitante y debera venir acompafada con la constancia
de existencias que le expida el almacén.

La requisicién de compra debe ser llenada en original y una copia.

Previo a efectuar la solicitud de adquisicién de bienes y/o servicios, el area solicitante debera verificar que
los bienes y/o servicios solicitados se encuentran previamente considerados en el presupuesto autorizado
correspondiente.

Las requisiciones de compra deberan ser aprobadas por el titular de la Subdireccién de Administracion,
verificando que los bienes y/o servicios solicitados se encuentren considerados dentro del Programa Anual
de Adquisiciones.

La Subdirecciéon de Administracion a través del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
debera verificar, previo al inicio de la Adjudicacion Directa, la suficiencia presupuestal con la Subdireccion
de Presupuestos, Tesoreria y Contabilidad.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, serd responsable de enviar por los medios
correspondientes, la informacion que derive del procedimiento a CompraNet y las demas instancias que asi
lo requieran.

CARACTER DE LA ADJUDICACION DIRECTA.

3.21

3.22

Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales determinar el caracter
nacional o internacional de la adjudicacién Directa, de conformidad con lo que establece el Presupuesto de
Egresos de la Federacion del afio correspondiente y demas normatividad aplicable.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion o la persona en quien delegue, verificar que las
Adjudicaciones Directas se lleven a cabo dentro de los plazos establecidos en el calendario correspondiente
y deberan ajustarse a la normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y
su Reglamento.

ELABORACION Y PETICIONES DE OFERTAS

3.23

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales debera elaborar las solicitudes de cotizacion
correspondientes indicando como minimo:

1. La cantidad, unidad y descripcién de los bienes o servicios requeridos.

2. Plazo, lugar y condiciones de entrega.

3. Condiciones de pago.
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3.24

3.25

3.26

3.27

Y enviarlas a personas cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes
gue se pretende adquirir.

Recepcion y Evaluacion de Proposiciones.

Las proposiciones deberan corresponder con las especificaciones establecidas en las solicitudes de
cotizacién y podran recibirse en original o por medios electrénicos.

Preferentemente se requiere que se presenten como minimo tres propuestas susceptibles de analizarse
técnicamente para cada partida.

Resultado de las proposiciones evaluadas y acto de fallo.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales integrara un cuadro comparativo de las
proposiciones recibidas y un dictamen mediante los cuales se determinaran las propuestas solventes que
sea susceptibles de ser adjudicadas.

Formalizacién del Contrato /Pedido.

La Adjudicacién deberd quedar debidamente formalizada por escrito, mediante el Pedido o contrato,
debidamente firmado de aprobacion por los servidores publicos que en el mismo estén determinados y de
aceptacion por el proveedor adjudicado.

Es responsabilidad del area usuaria o requirente llevar a cabo un seguimiento del cumplimiento de los
contratos/pedidos fincados, desde su formalizacion 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, asi como las sanciones, descuentos y cualquier

movimiento que afecte econdémicamente el compromiso con los adjudicados, debera basarse en la
normatividad establecida en la LAASSP y su Reglamento.

Recepcion de bienes y/o servicios.

Los bienes o servicios deberan ser entregados en el area 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.

Las presentes Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos, se complementan en lo que corresponda
con lo dispuesto en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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3.28 La modificacién en los plazos para la entrega de Bienes y Servicios, motivados por causas de fuerza mayor,
solamente podran ser autorizados por el Director General o por el Director de Administracién y Finanzas,
previa solicitud del proveedor o prestador de servicios.
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4.0Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Requisicién de
compra

1.1 Llena la requisicion de compra en original y copia
con base en sus necesidades y recaba las
Existencia en Almacén.

e Requisicién de compra
e Anexo Técnico (en su caso)
¢ Existencias en Almacén

Area solicitante

2.0 Firma de
requisicion de compra
y turna

2.1 Recibe requisicion de compra, firma, regresa copia
al solicitante, y turnar original al Departamento de
Adquisiciones
e Requisicibn de compra (en su caso, Anexo

Técnico)
e Existencias en Almacén

Subdireccion de
Administracion

3.0 Seleccion de
procedimiento de
adquisicion y consulta
de suficiencia

3.1 Efectia sondeo de mercado y obtiene precio
estimado y selecciona procedimiento de adquisicion.

3.2 Consulta de Suficiencia Presupuestal.

Procede:

No: Notifica al area solicitante y turna el original de la

Subdireccion de
Administracion

presupuestal. ed ! >

requisicion para sSu posterior programacion.

(Regresa a la actividad 1.1)

Si: Elabora memorando de solicitud de Suficiencia

Presupuestal y turna para aprobacion.

e Solicitud de Suficiencia Presupuestal
4.0 Analisis de 4.1 Recibe memorando, consulta disponibilidad | Subdireccion de Presupuesto,
disponibilidad presupuestal y turna respuesta. Tesoreria y Contabilidad
presupuestal. e Solicitud de Suficiencia Presupuestal

5.0 Caracter de la
Adjudicacion Directa.

5.1 Recibe memorando y determina el caracter de la
Adjudicacion Directa.
e Memorando

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

6.0 Elaboracién y envio

6.1 Elabora y envia Peticiones de Oferta,

Departamento de

de  Peticiones de  Peticion de Ofertas. Adquisiciones y Recursos
Ofertas Materiales
7.0 Recepcion  de | 7-1 Recibe propuestas de los proveedores o prestadores Departamento de

Proposiciones

de servicios, integra cuadro comparativo y dictamen
para la adjudicacién.

# Cuadro comparativo

Adquisiciones y Recursos
Materiales
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#* Dictamen.
8.0 Recepcion de |81 Elabora pedido, o en su caso, solicita elaboracién de

Proposiciones

contrato, o solicita los bienes o la prestacion de los
servicios.
Elabora pedido:
No: solicita los bienes o la prestacién de los
servicios
Si: Elabora pedido o solicita elaboracién de contrato
a la Direccion Juridica.

Departamento de

Adquisiciones y Recursos

Materiales

9.0 Elaboracion de
contrato

9.10Elabora contrato y turna a la Subdireccién de
Administracion

Direccién Juridica y de
Patrimonio Inmobiliario

10.0 Envio de contrato
o pedido para su
registro

10.1. Envia a la Subdireccion de Tesoreria,
Presupuesto y Contabilidad el pedido o contrato
para su registro

Subdireccion de
Administracién

11.0 Registro de
pedido o contrato

11.1 Recibe contrato o pedido, registra y turna a la
Subdireccién de Administracion para continuar con
el tramite correspondiente.

Subdireccion de Presupuesto

Tesoreria y Contabilidad

12.0 Recaba firmas
envia para registro y
solicita de fianza

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

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

12.3 Remite copia de pedido formalizado al area
requirente y al almacén.

e Pedido
e Fianza.

12.4 Integra y envia 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

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADJUDICACIONES DIRECTAS

AREA
SOLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION

PRESUPUESTO
TESORERIA Y
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES Y
RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION
JURIDICA Y DE
PATRIMONO
INMOBILIARIO

INICIO

1

Requisicion de
compra.

Requisicion de
compra

Anexo Técnico

(en su caso.

Existencias en
Almacén

% 2

Firma de requisicion
de compra y turna

Requisicion de
compra (en su
caso, Anexo

Existencias en

Almacén

Seleccion de
procedimiento de
adquisicion y

consulta de
suficiencia
presupuestal.

Solicitud de

Suficiencia
Presupuest:

Procede

S

l 4
Andlisis de

disponibilidad
presupuestal.

Solicitud de
Suficiencia

Presupuestal

Caracter de la
Adijudicacion.

Memorando

6

Elabora y Envia
Peticiones de
Ofertas

Peticion de

Ofertas.
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR ADJUDICACIONES DIRECTAS
SUBDIRECCIO }
s N DE DEPARTAMENTO DIRECCION
AREA AD?/IIﬁ\IEI(S:‘I?II?agI%IlE\I |SUBDIRECCION DEE  PRESUPUEST bg ADQUISICIONES JURIDICA Y DE
SOLICITANTE EINANZAS ADMINISTRACION O TESORERIA Y RECURSOS PATRIMONO
Y MATERIALES INMOBILIARIO
CONTABILIDAD
; 7
Recibe Ofertas,
integra cuadro
comparativo y
dictamen
Cuadro
Comparativo.
Dictamen.
8
Elaboracion de
pedido o solicitud
de elaboracion de
contrato
9
v
Elaboracion de
contrato.
10
Envioé de contrato
o pedido para si
11 registro

Registro de pedido
o contrato

I

Recaba firmas
envia para registro
y solicita de fianza

Pedido |

TERMINO
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
Constitucién Politica de la Estados Unidos Mexicanos. No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .
del Sector Publico. No aplica
Presupuesto de Egresos de la Federacion. No aplica
Circular no. 001/2004. No aplica

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Cddigo de registro o

Responsable de conservarlo : Mo o2 I
identificacion Gnica

Departamento de

Requisicion de compra 6 afios Adquisiciones y Recursos DAF081
Materiales
Departamento de
Pedido 6 afios Adquisiciones y Recursos DAF084
Materiales
, Departamento de
Vale d,e salida de 6 afios Adquisiciones y Recursos DAF090
almacén .
Materiales
8.0 Glosario
8.1 LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
8.2 D.O.F: Diario Oficial de la Federacion.
8.3 Bienes:

8.4: Contrato /pedido

Los que se solicitan con motivo de la Invitacion a Cuando Menos Tres Personas y se
especifican en el ANEXO TECNICO de la Convocatoria.

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre la CONVOCANTE y el
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PROVEEDOR derivados.
8.5: Ley La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

8.6: Proposiciones

8.7: Proveedor(es)

8.8: Reglamento

8.9 S.F.P.

8.10: Secretaria

Los documentos técnico y econémico que contienen la oferta de los INVITADOS.

La persona fisica o moral con quien la CONVOCANTE celebre el
CONTRATO/PEDIDO.

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

Secretaria de la Funcion Publica.

Secretaria de Salud.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Rev. 0 Vigente Vigente
10.0 Anexos

10.1 Requisicion de compra

10.2 Solicitud de presupuesto disponible

10.3 Pedido
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10.1 Requisicion de compra
Anexo Sin Valor

@ SECRETARIA DE SALUD
~ ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

R DE LA BENEFICENCIA PUBLICA.

REQUISICION No.

FECHA DE ELABORACION: FECHA REQUERIDA: EXISTEMCIA EN ALMACEN:
PRESUPUESTO:
PLAZO (ORDEN DE SURTIMIENTO] PLURIANUALIDAD:
[Dias MATUBALES):
[MPC DE PROCEMMMIENTO: MORMAS/NIVELES DE INSPECCION: |10 DE GARANTIA:
aMEXDS: [5I) (MO) REGISTROS SAMITARIOS: . DE GARANTIA:
LUCAR DE ENTREGA: CAPACITACION: 'IPCHTE POLIZA DE RESPOMSABILIDAD CIVIL:
LUGAR DE ADGUISICION DE LOS BIEMES ¥,/0 EJECUCION DE (LOS) SERVICIO [5):
P;:::T;A m::g;' CANTIDAD uﬂ:ﬁﬁ:E DESCRIPCION
JOBSERVACIONES: SOLICITA: AUTORIZA:

Formato FO-CON-03

Hoja_ de _
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10.2  Solicitud de presupuesto disponible

Lo g
Oficia o, g5t U4 287 @
SECRETARIA

Administracion del Patrimonio de |2 Beneficencia Publica DE SALUD
Direccidn da Administracion y Finanzas
Subdireccidn de Administraciin

Asunto: SOLICITUD DE SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL
C.P. YOLANDA MARTINEZ MARTINEZ L ¥ o -[ B
SUBDIRECTORA DE PRESUPUESTO, t i3 "
TESORERIA ¥ CONTABILIDAD. f
PRESENTE.

méxico, D.F,a [ § JUL 2017

Me permito solicitar a usted, suficiencia presupuestaria y comprometer los recursos asignados a este
Organe Desconcentrado de la partida 44101 "Gaslos Relacionados con Actividades Culturales y Deportivas
y de Ayuda Extracrdinaria’, per un importe de $4,246.301.10 (CUATRO MILLONES DOSCIENTOS
CUARENTA Y SEIS MIL TRESCIENTOS UN PESCS 10/100 M.N) CON IVA INCLUIDO, para apayar &
personas lisicas de escasos IECUrsos

5in otro particular, aprovecho para enviarle un cordial salude,

ATENTAMENTE :\F&\‘L :
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION, \'3‘0

. %
13 g
= g
LIC. RO GPEZ TIERRABLANCA i
R
N

JR. ULISES A DE LA GAREA WALDES - Dimcter Gandrdl de B Adminitiracion del Patamonis de i@ Berafinencia PORic. desstedissiud gub e
Finarzas -hecdor.

. LG MECTOR NEGRETE SOTD.-. Diech itin y Fi d et v
- el sahud gob e

g/
& LI RAFAEL BELTRAN ALMERAYA - Jefe def Do, de ]
lervie |prpnadandiaid cob my

Aniceio Oriega 1321 Col. Ded Vaa Deleg. Benilo Judrez, México, D.F. 03100
Teldfono: 5534-0360 con 16 lineas

633

Anexo Sin Valor
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10.3 Pedido (Anverso)

Anexo Sin Valor

FOIRSATO AT 5

FRIWIEDR

SECRETARIA
DE SALUD

PEDIDO

C'-:'.ﬁ

| HOU o o

=1 Am)

FECHA DF ERTREG

i -’-rwmmru

-

If".' TS ExTHEOR M.

ha'- ¥ rn:-ar.r: PWH'.FIJIIINT"I %

(-:uncw-n.-sw EMTREG

b  TACTIRAR A .3 A.n’.l'm'luti D P
= pecreroon
FRE DE G PSR MR
EETRESAON M BN TOOA S CORRESPMINIE MW,
( ) DOCUMEHTDS ¥ DWPAOUES
b A
I‘/-r'mrl:q. CEECRFCIN D LIS AEMES AT LRECAD PREC UPETUD Hﬁﬂu ™

METC LY

-~

A

[ [T CTON GE R

I [P 1IN D ADMINES TRACIN 7 FRSAMLAS I AL | O [ AR TRAC KR I

AICLRSDS MATERAES

EFE D] DESATRMERTO OF AINESDORES 7 J

DRIGINAL
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