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1.0 Propésito

1.1 Establecer las acciones para llevar a cabo la adquisicidon de bienes y/o servicios a través, de la
invitacion a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, como excepciones a las
licitaciones publicas, de acuerdo a la normatividad establecida en la Ley General de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, asi como a la normatividad
aplicable en vigor, a fin de obtenerlos de forma oportuna, eficaz y eficiente.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la Administracion del Patrimonio

de la Beneficencia Publica.

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a proveedores y Organos Fiscalizadores de la

Administracion Publica Federal.

3.0 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos

3.1

3.2

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales dependiente de la Subdireccion de
Administracion podra llevar a cabo la adquisicion de bienes y/o servicios por medio de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas, como
excepcion a la Licitacion Publica, en los casos en que se presente cualquiera de los siguientes
supuestos establecidos en las reformas a la LAASSP y su Reglamento, de los cuales solo se
presentan los que son aplicables a la operacién que realiza este Organo Desconcentrado:

Derivado de caso fortuito o de fuerza mayor no sea posible obtener bienes o servicios mediante el
procedimiento de Licitacién Publica en el tiempo requerido hara atender la eventualidad de que se
trate, en este supuesto las cantidades o conceptos deberan limitarse a lo estrictamente necesario
para afrontarla.

Se hubiere rescindido el contrato respectivo por causas imputables al proveedor que hubiere
resultado ganador en una Licitacién. En estos casos la Dependencia o Entidad podra adjudicar el
contrato al Licitante que haya presentado la siguiente proposicion solvente mas baja, siempre que
la diferencia en precio con respecto a la propuesta inicialmente hubiere resultado ganadora no sea
superior al diez por ciento.

Se realicen dos Licitaciones Publicas que hayan sido declaradas desiertas.
Existan razones justificadas para la adquisiciéon o arrendamiento de bienes de marca determinada.

En todos los casos el procedimiento que se utilice, ya sea de invitacién a cuando menos tres
personas o de adjudicacion directa, deberd quedar soportado por escrito con un documento
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3.3

3.4

3.5

3.6

emitido por el area solicitante, que contenga la justificacion correspondiente, debidamente
fundamentada y motivada en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez,
firmado por el Director del area solicitante.

Adicionalmente se podran llevar a cabo las adjudicaciones de bienes y/o servicios a través de
estos procedimientos la excepcion a la Licitacion Publica, cuando el importe de cada operacion no
exceda los montos maximos que se establecen en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para este fin. Las operaciones en estos casos no podran fraccionarse con objeto de manejarlas
como excepcion a la Licitacion Publica.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales es responsable de verificar que las
sumas de las operaciones que se realicen, ya sea por invitacion a cuando menos tres personas o
adjudicacion directa, no exceda al veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios autorizados en cada Ejercicio Presupuestal.

En el caso de que se quiera aplicar un porcentaje mayor al veinte por ciento, el Departamento de
Adquisiciones y Recursos Materiales debera obtener la autorizacion del Director General, quién
podra fijar un porcentaje mayor al indicado para las operaciones previstas, notificando por escrito
al Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales enviar dentro de los
primeros cinco dias del mes siguiente al que correspondan las operaciones efectuadas a través
de éstos procedimientos de excepcion a la Licitacion Publica, un informe dirigido al titular del
Organo Interno de Control, indicando los contratos formalizados durante el mes y los escritos de
justificacién correspondientes, en los términos y de acuerdo a la normatividad establecida en las
reformas a la LAASSP y su Reglamento.

ETAPAS QUE DEBEN CUBRIRSE

ELABORACION Y ENVIO DE INVITACIONES

3.7 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales debera elaborar las invitaciones
correspondientes indicando como minimo:
1. La cantidad y descripcion de los bienes o servicios requeridos.
2. Plazoy lugar de entrega.
3. Condiciones de pago.
4. Bases aprobadas por el Subcomité Revisor de Bases.
Y enviarlas a personas cuyas actividades comerciales o profesionales estén relacionadas con los
bienes que se pretende adquirir.
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3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Las invitaciones deberan exhibirse a partir de la fecha de entrega de la primera invitacion, en lugar
visible de las instalaciones, con objeto de permitir la participacion a cualquier interesado de la
misma.

La junta de aclaracién de bases por parte de la convocante sera optativa.

La presentacion y apertura de propuestas deberan considerarse para cada una de las partidas o
conceptos solicitados y deberan entregarse en sobre cerrado dentro de los plazos establecidos
para tal efecto en las bases de invitacion.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales debera efectuar la apertura del sobre
dentro de los plazos establecidos para este fin, en presencia de un representante del Organo
Interno de Control en la Secretaria de Salud, para lo cual no sera necesario contar con la
asistencia de los Licitantes.

Evaluacion de Propuestas

Invariablemente se requiere que se presente minimo tres propuestas susceptibles de analizarse
técnicamente para cada partida, en caso contrario la partida debera declararse desierta.

Las proposiciones deberan cumplir con las especificaciones establecidas en las bases de
invitacion e invariablemente acompafarse de un dictamen técnico elaborado por el titular del area
de Adquisiciones, con el apoyo del area solicitante o en su defecto por un técnico experto en la
materia.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales levantara acta de resultado de
proposiciones evaluadas y acto de fallo en el que haga constar el resultado técnico y econdmico
asentando a los proveedores que resultaron adjudicados, debera dar lectura al importe de las
propuestas que cubran los requisitos exigidos, levantando el acta respectiva y dando a conocer la
fecha y hora en que se dara a conocer el Fallo.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales previo a emitir el fallo correspondiente a
los analisis técnico y econdmico de las proposiciones presentadas, debera elaborar un cuadro
comparativo de propuestas econdémicas, como base para el fallo y confirmar que cumple con las
condiciones y especificaciones establecidas en las bases, este dictamen no sera aplicable para el
caso de la Adjudicacion Directa.

El fallo debera contener una resefa cronolégica de los actos del procedimiento, el analisis de las
proposiciones y las razones para admitirlas o para desecharlas. Los criterios para que el
procedimiento de invitacidon a cuando menos tres personas se declara desierto debera basarse en
la normatividad establecida en las reformas a la LAASSP y su Reglamento.
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3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

En el caso de que un procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas se declare
desierto, el Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales podra realizar una segunda
invitacion, sin que se requiera aprobacion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios.

Si el procedimiento se llegara a declarar desierto por segunda ocasion, el Departamento de
Adquisiciones y Recursos Materiales podra adjudicar directamente el contrato, debiendo
informarlo al Subcomité al mes siguiente de su adjudicacion, siempre y cuando éste haya
aprobado los procedimientos anteriores.

La Adjudicacién del Contrato debera quedar debidamente formalizada por escrito, mediante el
formato “Pedido”, debidamente firmado de aprobacioén por la Subdireccion de Administracion y de
aceptacion por el proveedor adjudicado.

El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales, debera solicitar al licitante adjudicado
las garantias de cumplimiento necesarias, que en su caso sean aplicables.

Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales llevar a cabo un
seguimiento del cumplimiento de los pedidos/contratos fincados, desde su formalizacion hasta la
entrega de los bienes solicitados, para asegurar su cumplimiento y en todo caso aplicar las
sanciones que correspondan por incumplimiento.

El establecimiento de contratos abiertos, asi como las sanciones, descuentos y cualquier
movimiento que afecte econdmicamente el compromiso con los licitantes, debera basarse en la
normatividad establecida en la LAASSP y su Reglamento.

Recepcidén de bienes y/o servicios

Los productos deberan ser entregados en el area de almacén, de acuerdo a lo establecido en las
bases, verificando que cumplan con las especificaciones, volumen pactado y tiempo de entrega.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Requisicion de
compra

1.1 Solicita mediante requisicion de compra (F-19)
la adquisicion de articulos con caracteristicas
determinadas.

e Requisicion de compra

APBP Area solicitante

2.1 Recibe formato requisicion de compra (F-19)
determina la clasificacion de adjudicacion (por
Excepcidn) y turna para tramite.

e Requisicion de compra

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

2.0 Determinacion
del tipo de
adjudicacion
3.0 Selecciéon de
proveedores

3.1 Recibe requisicion de solicita
cotizacion via fax.

Requisicion de compra

compra,

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

4.0 Recepcion
cotizaciones

4.1 Recibe a manera de notificacién copia de
cotizacion (s) via fax

Procede la compra:

No: Remite mediante oficio al area requirente y
regresa a la actividad 2.1 de este procedimiento.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos

8.0 Recepcion y alta
de articulos.

correspondientes amparados con la factura, sella y
asignha numero de alta de almaceén.

Pedido

Remisién o factura

Si: Continua el tramite y elabora pedido (F-20) o Materiales
contrato, firmay turna.
e Requerimientos y oficio de envio
5.0 Autorizacion de|9-1 Recibe pedido y autoriza suficiencia Direccién de
suficiencia presupuestal y remite Administracion y
presupuestal e Pedido Finanzas
6.0 Entrega de|6.1 Recibe autorizacion y entrega pedido al Departamento de
pedido proveedor (F-20) Adquisiciones y Recursos
e Pedido Materiales
7.0 Recepcion y|7-1Recibey entrega bienes conforme al pedido
Entrega de bienes e Pedido Proveedor
¢ Remisién o factura
8.1 Recibe del Proveedor Ilos articulos

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Area de
almaceén)

9.0 Entrega al area
solicitante los

9.1 Entrega al area solicitante articulos requeridos
mediante la presentacion del vale de salida de

Departamento de
Adquisiciones y Recursos

articulos almacen (F-21) y (F-22) Materiales (Area de
o Vale de salida almacén)
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6.0Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Constitucion 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 .
o No aplica

del Sector Publico.
Presupuesto de Egresos de la Federacion. No aplica
Circular no. 001/2004. No aplica
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la .

- No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Registros LTIt d.? Responsable de conservarlo C}odngg el re g|’str'o 0
conservacion identificacion unica
Departamento de
Requisiciéon de compra 6 anos Adquisiciones y Recursos DAF081
Materiales
Departamento de
Pedido 6 afios Adquisiciones y Recursos DAF084
Materiales
Departamento de
Vale de salida de almacén 6 afios Adquisiciones y Recursos DAF090

Materiales

8.0 Glosario

Adjudicacion por excepcidn.- procedimiento de adquisicion en el que se otorga un bien para
cubrir una necesidad
Area solicitante.- el area que solicita un bien
Cotizacioén.- documento que expide la casa comercial en el que especifica las caracteristicas
del bien, precio, plazo de entrega y vigencia del documento
Factura.- documento expedido por los proveedores para hacer efectivo el pago por venta que
hicieron de bienes, surtidos de conformidad a un pedido y/o contrato
LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico
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Pedido.- documento con el que se formaliza la adquisicion entre la casa comercial y la unidad

responsable

Proveedor.- casa comercial a la que se le finca un pedido por adquisicion de bienes y/o

servicios

Vale de salida de almacén.- documento en que el area de almacén hace constar la entrega de
bienes o materiales al area solicitante

9.0Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Rev. 0 No aplica No aplica
10.0Anexos

DAF081 Requisién de compra.

DAF084 Pedido

DAF090 Vale de Salida de almacén
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