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1.0 Prop6sito

1.1 Corregir desviaciones que se pudieran presentar como parte del cumplimiento de los contratos o
pedidos, de acuerdo a la Normatividad establecida en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y
Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

2.0 Alcance

21

2.2

A nivel Interno: el procedimiento es aplicable a todas las areas de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

A nivel Externo: el procedimiento es aplicable a Proveedores y/o prestadores de servicios en general,.

3.0 Politicas de Operacion

GENERALES

3.1

3.2

El area usuaria o requirente podra solicitar modificaciones a los contratos o pedidos de los cuales sea
responsable de verificar su cumplimiento, solicitandolo mediante oficio a la Direccion de
Administracién y Finanzas, en el cual fundamente vy justifique los motivos de la modificacion

Queda estrictamente prohibido efectuar modificaciones a los precios, anticipos, pagos progresivos, Se
podran efectuarse modificacion a los pedidos de bienes y servicios solicitados cuando:

» Dentro de su presupuesto aprobado y disponible, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y
explicitas, se acuerde el incremento del monto del contrato o de la cantidad de bienes,
arrendamientos o servicios solicitados en los contratos vigentes, siempre que las modificaciones no
rebasen, en conjunto, el veinte por ciento del monto o cantidad de los conceptos o volimenes
establecidos originalmente en los mismos y el precio de los bienes, arrendamientos o servicios sea
igual al pactado originalmente.

Tratandose de contratos en los que se incluyan dos o mas partidas, el porcentaje al que hace
referencia el parrafo anterior, se aplicara para cada una de ellas.

» Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan cumplir con
la entrega total de los bienes conforme a las cantidades pactadas en los contratos, podran
modificarlos mediante la cancelacién de partidas o parte de las cantidades originalmente estipuladas,
siempre y cuando no rebase el diez por ciento del importe total del contrato respectivo.



Direccion de Administracion y Finanzas DAF
SALUD o - . . Rev. 0
SCRETARIA DERAIUS 54. Procedimiento para Modificacion a los Pedidos.
Hoja 3 de 10

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

3.3

3.3

Queda estrictamente prohibido efectuar modificaciones a los precios, anticipos, pagos progresivos,
especificaciones y en general cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a un
proveedor comparadas con las establecidas originalmente.

Cualquier maodificacién a los contratos debera formalizarse por escrito, los instrumentos legales
respectivos seran suscritos por el servidor publico que lo haya hecho en el contrato o quien lo sustituya o
esté facultado para ello.

No se podran celebrar modificaciones que se refieran a precios, anticipos, pagos progresivos, especificaciones vy,
en general, cualquier cambio que implique otorgar condiciones mas ventajosas a un proveedor comparadas con
las establecidas originalmente

CANCELACION

3.3

3.5

El titular de Adquisiciones podré efectuar la cancelacion del Pedido, cuando:

e Los proveedores no puedan cumplir con la entrega total de bienes, debido a causas plenamente
justificadas.

e Cuando se demuestre que los bienes o servicios entregados por el Proveedor no corresponda en
calidad o cantidad a los que cotiz6

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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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de
modificacién de
pedido o contrato.

Solicita  modificacion de debidamente

fundamentada y motivada.

pedido

e Solicitud de modificacién

Area usuaria o requirente

2.0 Recepcion de la
solicitud de
modificacion.

2.1 Recibe solicitud de modificacion de pedido.
e Solicitud de modificacion
Procede:
No: Notifica al area usuaria 0 requirente. (Regresa
actividad 1.1)
Si: Corrobora datos para modificar el pedido, turna al
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales

Subdireccion de
Administracion

3.0 Recepcion de
aviso para
realizacion de
modificacion

3.1 Recibir aviso de la modificacion a realizar.
3.2 Elabora moaodificacién y envia para autorizacion
formato (F-22) a la Subdireccion de Administracion.

e Aviso de modificacion

e Modificacion

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

4.0 Recepcion de

4.1 Recibe, autorizacién y turna modificacién, a la

Subdireccion de

modificacion para Direc_ci(’)n_’ de Administracion y Finanzas, para Administracion.
autorizacion. autorizacion.
e Modificacion
5.0 Autorizacion de la | 5-1 Autoriza modificacion y devuelve al Departamento | Direccion de Administracion y

modificacién.

de Adquisiciones.
e Modificacion

Finanzas.

6.0 Recepcion,
formalizacién
interna y envio
para registro.

6.1 Recibe modificacion, recaba firmas del Director
General, Director de Administracién y Finanzas y del
Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales y
turna para registro a la Subdireccién de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad.

¢ Modificacion

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

7.0 Verificacion y
registro

7.1 Recibir, modificacion verifica y registra modificacion.
e Modificacion

Subdireccién de
Presupuesto, Tesoreria y
Contabilidad

8.0 Recepcion,
formalizacion,
aplicacién y

8.1 Recibe, formaliza con proveedor y distribuye formato
e incorpora modificacién al expediente respectivo.
e Modificacién

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales
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distribucion de
modificacién

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagramade Flujo
Direccién de Administracion y Finanzas Subdireccién de Administracion
INICIO

Departamento de Adquisiciones y
Recursos Materiales

1

Solicitud de
modificacién de
pedido

Solicitud de
modificacion

Recepcion de la
solicitud de
modificacion

2

Solicitud de
modificacién

Procede

v Si 3
Corrobora datos Recepcion de
para modificar el aviso para
pedido y turna realizacion de
modificacién
Aviso de
modificacion

v

—
v a4

Recepcion de
modificaciéon
para

autorizacion
5

Modificaciéon
Autorizacion de
la modificacion

Modificacion

Recepcion,
formalizacion,
aplicacion y
distribuciéon de
modificacién

Y

Modificacion

TERMINA
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cdédigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de la Estados Unidos Mexicanos No aplica
Reformas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del :

o No aplica
Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios N .

L 0 aplica

del Sector Publico
Presupuesto de Egresos de la Federacion No aplica
Circular no. 001/2004. No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica

7.0 Registros

Reqistros Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion Unica
Departamento de
Formato (F-22) 6 afios. Adquisiciones y Recursos DAF091
Materiales

8.0 Glosario
8.1 Contrato(s) Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre la
Ipedido(s): CONVOCANTE y el PROVEEDOR derivados de esta Licitacion.
8.2 Bases: El documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la

adquisicion de los BIENES que se oferten en esta Licitacion.

8.3 Bienes: Los que se solicitan con motivo de la Adquisicion.

8.4 Modificacion de Formato en el cual se pueden realizar correcciones al pedido inicialmente

pedido(s): adjudicado.
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8.5 Convocante:

8.6 Ley:

8.7 Licitante(s):

8.8 0.l.C.:

8.9 Proposiciones:

8.10 Proveedor(es):

8.11 Reglamento:

8.12 S.F.P.

8.13 Secretaria:

8.14 TESOFE:

Secretaria de Salud, a través de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
Reformas y Adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de
julio de 2005.

La persona fisica o moral que participe en el presente procedimiento de
licitacion publica.

El Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

Los documentos técnico y econdémico que contienen la oferta de los
LICITANTES.

La persona fisica o moral con quien la CONVOCANTE celebre el CONTRATO
derivado de esta Licitacion.

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

La Secretaria de la Funcion Publica.

La Secretaria de Salud.

La Tesoreria de la Federacion.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcién del cambio

Ver. 0

Vigente Vigente

10.1 Anexos

Modificacion a Pedido
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Modificacién a Pedido (Anverso)
Anexo Sin Valor

& LUDMADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE IMPORTE ORIGINAL DEL PEDIDO
PUBLICA

IMPORTE DE LAMODIRCACION

NUEVO IMPORTE TOTAL DEL PEDIDO
DATOS DE LA MODIFICACION
MODIFICACION AL PEDIDO: _
020z FECHA: DIA MES __ ANO
No. DE REQUISICION:
EL_PEDIDD MENCIONADD EN ESTE DOCUEMETO SE MODIFICA:

&
* | PARTDA CODIGC-DESCRPCION DE LOS BENES CANTIDAD UNIDAD FRECIO URITARID PRECENTDT“L
1
DICE
SUMA
VA
TOTAL
* | PARTDA CODIGO-DESCRPGION DE LOS BENES CANTIDAD UNIDAD PREG DM”:”“RD PREGE,I OTAL
| 1
DEBE SUMA
DEQR WA
TOTAL

%]
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Modificacién a Pedido (Reverso)

OBSERVACIONES EL FROVEEDUR SE OBLIGR A ENTREGAR LOS EIENES EN LOS TERMINOS FACTRDOS EN ESTE
DOCTMENTO
SALVO LAS PODIFICACIONES SEWALRDAS EN EL FRESENTE DOCUMENTO, WIEFE [EL FEFRESENTENIE:
PREVALECEN LAS CONDICIONES PACTADAS EN EL FEDIDO ORIGIMAL. HEPRESGENTANTE ACREDITA SU PODER FARR FIRMAR EL PEDIDSG DE LR SICUIENTE PORMA)
FIRMR:
CARGO:
TELEFOND:
FECHA:
MES: DIA: afio:

ORDEN DE FACD Nao.:

ATTORIZACIEN ¥o. DE CEICIO FECHA:

BRAR INVERSION: MES otx Ao
ATTORIZACION BRAR Yo DE OFICIO FECHA:

FINANCIRMIENTO MES DI KROD
EXTERND:

ATICRIZACIAN DE SECIFI PARA CRSCE LE | Ne.
ADQUISICIAN, EX EL PAlS, DE BIENES IE
PROCEDENCIA EXTRRANTERR FECHR: HES oia ARD
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