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7. PROCEDIMIENTO PARA  LA COMPRA  DE MATERIAL CONSUMIBLE Y PAGO DE SERVICIOS NO SUJETOS A LICITACIÓN

1.0 Propósito

1.1 Establecer las actividades que permitan llevar a cabo la adquisición de material consumible  que requieran las direcciones de área del CeNSIA en forma especifica, oportuna y de calidad así como, el pago se servicios. 

 2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales (Área de Adquisiciones) Coordinación Administrativa y las Direcciones de Área del CeNSIA.

2.2 A nivel externo la Dirección General Programación, Organización y Presupuesto 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 En la descripción del procedimiento cuando se haga mención a los diferentes niveles de la estructura como responsables de las etapas de mismo se referirá a lo siguiente: 
Direcciones de área: Programa de Atención a la Salud de la Infancia y la Adolescencia y; Prevención y Tratamiento de Cáncer en la Infancia y la Adolescencia.
3.2 Las actividades se realizarán conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

3.3 La requisiciones deberán ser elaboradas por las Direcciones de Área  

3.4 Las requisiciones deberán ser autorizadas  por la Coordinación Administrativa.

3.5 La factura será requisitada y autorizada por el área solicitante así como la Coordinación Administrativa 

3.6 Los cheques para pago a proveedores deberán  ser firmados por  las personas autorizadas (mancomunada).

3.7 Las compras se realizaran siempre que se cuente con techo presupuestal.
3.8 El pago a proveedores a través de cheque nominativo deberá efectuarse dentro de una semana después de tomar a revisión y entrega de los insumos o servicios.
3.9 Se debe cotizar por lo menos con tres proveedores  hacer el comparativo y seleccionar el de menor costos mayor calidad y accesibilidad.

3.10 Todo proveedor seleccionado deberá estar registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y verificar su domicilio fiscal.

3.11 Toda área solicitante de insumos y servicios,  así como el Área de almacén verificaran que los insumos requeridos cumplan con las características de su solicitud y Vo. Bo.

3.12 El responsable del área de recursos financieros deberá contar con el catálogo actualizado de materiales consumibles que mas demanden las áreas

3.13  El responsable deberá solicitar a los nuevos proveedores el alta de Hacienda como: domicilio fiscal del negocio o establecimiento. 

4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Solicitud de material y servicios  
	1.1 Elabora memorando para la solicitud de material de administración o de servicios.

· Memorando de solicitud
	Direcciones de Área.

	2.0 Recepción de solicitud 
	2.1 Recibe memorando donde se solicita material de administración o servicios, analiza de acuerdo a congruencia y factibilidad.

2.2 Autoriza solicitud.

· Memorando de solicitud autorizada
	Coordinación Administrativa.

	3.0 Recepción de solicitud autorizada 
	3.1 Recibe memorando autorizado y turna al Área de recursos financieros para la adquisición. 

· Memorando de solicitud autorizada
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

	4.0 Recepción de solicitud autorizada  
	4.1 Recibe memorando autorizado para compra de material o servicios.

4.2 revisa catálogo de proveedores y selecciona a tres a los que le solicita cotización.

· Solicitud de cotización
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales. (Área de Adquisiciones)

	5.0 Recepción de solicitud de cotización
	5.1 Recibe solicitud de cotización. 

5.2 Elabora cotización y turna.

· Cotización
	Proveedores

	6.0 Recepción de cotizaciones
	6.1 Recibe cotización. 

6.2 Elabora cotización y analiza.

6.3 Selecciona al mejor proveedor, con base a calidad, oportunidad y precio de productos y servicios.

6.4 Elabora informe de análisis de cotizaciones y turna.

· Análisis de cotización.


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales. (Área de Adquisiciones).



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	7.0 Recepción del informe de  análisis de cotizaciones.   
	7.1 Recibe informe de análisis de cotización donde se selecciona al mejor proveedor.

7.2 Da visto bueno y turna a la Coordinación administrativa para autorización de compra.

· Informe de análisis con VoBo
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

	8.0 Recepción del informe de  análisis con Vo.Bo.   
	8.1 Recibe informe de análisis de cotización donde se selecciona al mejor proveedor, aceptado por el Jefe de departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

8.2 Realiza autorización y turna.

· Autorización de compra 
	Coordinación Administrativa.

	9.0 Recepción de autorización de compra.   
	9.1 Recibe autorización de compra y turna para su ejecución.

· Autorización de compra
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

	10.0 Recepción de autorización de compra.
	10.1 Recibe autorización de compra y solicita vía telefónica el material o servicios al proveedor.

· Solicitud de compra
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales. (Área de Adquisiciones).



	11.0 Recepción de solicitud de compra   
	11.1 Recibe solicitud de compra.

11.2 Abastece conforme a lo solicitado y proporciona factura.

· Abastece materiales o servicios

	Proveedor



	12.0 Recepción de materiales o servicios   
	12.1 El Área de Almacén recibe materiales o bien las Direcciones de área reciben los servicios.

12.2 En el caso de recepción de materiales el almacén recibe y coteja con lo solicitado.

Procede

No: Regresa a la actividad 11

Si: Da visto bueno e informa al Área de Recursos Financieros.

· Factura y visto bueno de la recepción de material.
	Área de Almacén



	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	13.0 Recepción de factura con VoBo.  
	13.1 recibe factura con visto bueno de lo recibido

13.2 Elabora el  cheque y la póliza correspondiente, así mismo, anexa: solicitud de compra autorizada, cotización y factura.

· Cheque con anexos


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

(Área de Adquisiciones).



	14.0 Recepción de Cheque con anexos    
	14.1 Recibe cheque y anexos

14.2 Revisa y da VoBo.

Turna para autorización y firma de cheque.

·  cheque con anexos y VoBo


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.



	15.0 Recepción de Cheque con anexos    
	15.1 Recibe cheque y anexos con VoBo.

15.2 Revisa, autoriza y firma.

·  cheque con anexos autorizados y firmados.


	Coordinación Administrativa



	16.0 Recepción de Cheque con anexos autorizados y firmados    
	16.1 Recibe cheque y anexos autorizados y firmados

16.2 Turna para pago

·  cheque con anexos autorizados y firmados.


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.



	17.0 Recepción de cheque.
	17.1 Recibe cheque y firma póliza.

· Cheque/Póliza.
	Proveedor.

	18.0 Recepción de póliza firmada.
	18.1 Captura la información de la póliza en el Control Automatizado de Auxiliar de Bancos.

· Captura de póliza

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales.

(Área de Adquisiciones).
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos


	Código (cuando aplique)

	Reglamento Interior de la Secretaría de Salud. D.O.F. 29- XI- 2004. Última reforma D.O.F.  10-I-2011.
	1C.7.1

	Manual de Organización Específico del CeNSIA,  junio 2012, con base al refrendo de estructura al 1ro de enero de 2012. 
	3C.12.1

	Guía Técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la S.S.A, emitidos por la DGPOP. Febrero de 2008. 
	3C.12.2

	Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del público D.O.F. 4 /I/2000, última reforma en el D.O.F.16/I/2012
	1C.3.1

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. D.O.F. 20-VIII-2001, última reforma en el D.O.F. 28-VII-2010. 
	1C.7.1

	Guía de Servicios en Materia de Contrataciones Públicas. Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.SSA México, noviembre de 2011.
	1C.1.1

	POBALINES. D.O.F. 9-mayo 2006.
	1C.13.1

	Penas Convencionales, Procedencia, Determinación y Aplicación. SECODAM. México Octubre 2008.
	2C.18.1

	Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberán observar para la utilización del Sistema Compranet. D.O.F. 28-II-2011.
	6C.1.1

	Acuerdo por el que se expide el  Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Público.

 D.O.F.  12-VII-2010.
	1C.7.2

	Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. Acuerdo publicado en el D.O.F. 13-X-2000. Última modificación D.O.F. 28-XII-2012.
	3C.17.2




7.0 Registros 

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Copia de memorándum de fecha 19 de abril de 2012. Asunto: Solicitud para cotizar impresión de manuales.
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de solicitudes año correspondiente-

	Comparativo de cotizaciones de proveedores, 2011.


	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de cotizaciones, año correspondiente

	Cotización de proveedores del tríptico, 2011.
	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de cotizaciones, año correspondiente.

	Contrato/pedido de adquisiciones de bienes que celebran la SSA y el proveedor, 29 de agosto de 2011.

	6 años
	Departamento de Recursos Humanos Financieros y Materiales
	Bibliorato de contratos año correspondeinte.


8.0 Glosario

8.1 Control: Normas y procedimientos con la finalidad de proteger los activos de la entidad; también pretende la exactitud, oportunidad y certeza de la información financiera producida, la promoción de la eficiencia en la operación y la adhesión de las recursos humanos a las políticas prescritas por la dirección.

8.2 Cheque: Título de crédito, documento en forma de mandato que permite retirar, a la orden propia o de un tercero, fondos disponibles en una institución bancaria.

8.3 Póliza: Documento justificativo en el que se reportan contablemente las operaciones realizadas.
8.4 Póliza Cheque: Es el formato  justificativo que reporta la expedición de un cheque.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos

10.1  Copia de memorándum de fecha 19 de abril de 2012. Asunto: Solicitud para cotizar impresión de 

         manuales.

10.2  Comparativo de cotizaciones formato y ejemplo.

10.3  Cotizaciones de proveedores formato y ejemplo.

10.4  Formato Único para la Solicitud de Adquisiciones Especificaciones Técnicas (FUA), y ejemplo.

10.5  Contrato/pedido de adquisiciones de bienes que celebran la SSA y el proveedor, formato y 

         ejemplo.

10.6  Formato Único para Solicitud de Adquisiciones. Especificaciones técnicas. Formato y ejemplo.

10.7  Formato de Solicitud de pago y ejemplo.
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