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1.0 Propdésito

1.1 Definir las actividades para corregir errores que se pudieran presentar como parte del cumplimiento
de los contratos que se celebren de acuerdo con la normatividad establecida en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

2.0 Alcance

2.1 A nivel Interno el procedimiento es aplicable a la Direccion de Administracion y Finanzas y al
Proveedor adjudicado.

2.2 A nivel Externo el procedimiento es aplicable a las unidades responsables de la Secretaria de
Salud.

3.0 Politicas de Operaciéon, Normas y Lineamientos
GENERALES

3.1 Unicamente podré efectuarse el incremento de bienes y servicios solicitados mediante
modificaciones a los contratos cuando:
= Los contratos se encuentren vigentes.
= Exista una justificacion debidamente motivada y fundamentada.
= El porcentaje de incremento se encuentre previsto dentro del presupuesto aprobado y
disponible.
= El monto total de las modificaciones no rebasen en conjunto el veinte por ciento del monto
o cantidad de conceptos y volumenes establecidos originalmente en los contratos. Este
porcentaje aplicara igualmente a los contratos de arrendamientos o servicios cuya
prestacion se mantenga de manera continua vy reiterada, y se mantenga el precio pactado
en el contrato que les de origen.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales de este Organo
Desconcentrado, formalizar por escrito las modificaciones a los contratos y obtener la firma de la
Direccion General de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica o la persona en
quien el delegue.

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.

3.4 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales de este Organo Desconcentrado,
debera amparar las modificaciones que se efectien a los contratos y se pacten con el proveedor
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mediante un convenio de modificacién, debidamente firmado por la Direccion General de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica y el proveedor.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales solicitar al
proveedor la garantia de cumplimiento correspondiente a dicho incremento, debiendo estipularla
en el convenio de modificacién que se derive.

3.6 En el caso de que apliquen cantidades o conceptos adicionales, se reconocera el ajuste de
precios que se hayan pactado en el contrato original.

Cancelacion

3.7 El Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales podra efectuar la cancelacion de
partidas o parte de las cantidades pactadas en el contrato original, cuando:

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

= La modificacidén no rebase el cinco por ciento del importe total del contrato respectivo.

= Se documente debidamente, mediante una modificacién al contrato que corresponda.

3.8 En el caso de que estas condiciones no se cumplan el titular del area de Adquisiciones debera
obtener la aprobacién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para efectuar
una modificacion mayor.
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4.0 Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

Et Actividad Responsable
apas
1.0 Solicitud del| 1.1 Solicitan mediante formato (F-19) “Requisicion
ampliacion. de compra” ampliacion de articulos requeridos ]
inicialmente a través de Licitacion Publica, APBP (Areas
Invitacion o Adjudicacion Directa. Solicitantes).
e Requisicion de compra
e Solicitud de ampliacion.
2.0 Anlisis de 2.1 Recibe requisicion de compra (F-19) y analiza
factibilidad de la factibilidad de ampliacion.
ampliacion. ¢ Requisicién de compra.

Procede: Departamento de
No: Notifica al area solicitante.(Regresa actividad Adquisici R
1.1) quisiciones y Recursos
Si: Identifica al proveedor , lo contacta , elabora Materiales.
pedido de ampliacion y envia para autorizacion de
suficiencia presupuestal.
e Pedido.
3.0 Autorizacion de |3.1 Recibe pedido de modificacion, autoriza y Direccion de
modificacion. devuelve. Administracién y
o Pedido de modificacién. Finanzas.

4.0 Notificacion al
proveedor.

4.1 Recibe pedido (F-20) notifica al proveedor y
distribuye (original y copia al expediente, copia al
consecutivo de pedidos y copia al almacén) y/o
contrato de incremento.

o Notificacion.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales.

5.0 Verificacion de 5.1 Recibe factura del proveedor y articulos
articulos solicitados. | solicitados, compara éstos contra articulos
adquiridos originalmente.
q. Factur?a Departamento de
| : Adquisiciones y Recursos
Procede: :
Materiales
No: Rechaza, regresa al proveedor y espera .
; . . (Almacén).
articulos solicitados nuevamente para continuar
procedimiento. (Regresa a actividad 5.1)
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Secuencia de L

Actividad Responsable

Etapas

5.0 Verificacién de
articulos solicitados

Si: Sella factura del proveedor, asigna numero de
alta de almacén y entrega articulos mediante vale
de salida (F-21) original y copia, se enlaza con la
etapa 8.

e Factura.

o Vale de salida

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales (Almacén).

6.0 Recepcion de
factura.

6.1 Recibe factura, da visto bueno y turna para su
autorizacion a la Subdireccion de Administracion.

Departamento de
Adquisiciones y Recursos

e Factura Materiales.
7.0 Tramite de 7.1 Recibe factura, revisa
factura. Procede:

No: Regresa al proveedor para su correccion y
espera respuesta, continua
procedimiento.(Regresa a actividad 5.1)
Si: Autoriza y turna para pago

e Factura

Subdireccioén de
Administracion.

8.0 Recepcion de
articulos.

8.1 Recibe articulos y firma de recibido.

TERMINA PROCEDIMIENTO

APBP (Solicitantes)
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)

Constitucion Politica de la Estados Unidos Mexicanos No aplica
Reformas a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del N .

o o aplica
Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios N .

o o aplica

del Sector Publico
Presupuesto de Egresos de la Federacion No aplica
Circular no. 001/2004. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion del Manual de Procedimientos No aplica
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la U.R. No aplica

7.0 Registros.

. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros 2 Responsable de conservarlo : PPN
conservacion identificacion unica
Departamento de
Requisicién de compra. 6 anos. Adquisiciones y Recursos DAF081
Materiales
Departamento de
Pedido. 6 anos. Adquisiciones y Recursos DAF084
Materiales
Departamento de
Vale de salida de almacén 6 afios. Adquisiciones y Recursos DAF090
Materiales
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8.0 Glosario

8.1 Bases:

8.2 Bienes:

8.3 Contrato(s) /pedido(s):

8.4 Convocante:

8.5 Ley:

8.6 Licitante(s):
8.70.lC.:

8.8 Proposiciones:

8.9 Proveedor(es):

8.10 Reglamento:

8.11 S.F.P.:
8.12 Secretaria:

8.13 TESOFE:

Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados
para la adquisicion de los BIENES que se oferten en esta Licitacion.

Los que se solicitan con motivo de la presente Licitacion y se
especifican en el ANEXO TECNICO de las BASES.

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre la
CONVOCANTE y el PROVEEDOR derivados de esta Licitacion.

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

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

Persona fisica o moral que participe en el presente procedimiento de
licitacion publica.
Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

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

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

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

Secretaria de la Funcion Publica.
Secretaria de Salud.

Tesoreria de la Federacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

Rev. 0

No aplica No aplica
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10.0 Anexos

DAF081 Requisicién de Compra

DAF084 Pedido

DAF090 Vale de salida de almacén
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