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	PROCEDIMIENTO
	Código: PRM-RM

	
	Coordinación Administrativa


	Rev. 6

	
	18.- Procedimiento para la Adquisición de bienes y Contratación de servicios 


	Hoja: 3 de 8



	1.0 PROPÓSITO


	1.1
	Gestionar la adquisición de bienes y/o contratación de servicios requeridos por las áreas del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, para el desempeño de sus funciones, de conformidad con que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, su Reglamento y demás disposiciones que emanen de la misma, así como las establecidas por la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Salud.


	2.0 ALCANCE


	2.1
	A nivel Interno: Este procedimiento es aplicable en cuanto a su operatividad a la Coordinación Administrativa y en su cumplimiento a las diversas áreas del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud.

	2.2
	A nivel externo: Este procedimiento es aplicable a la DGRMySG de la Secretaría de Salud.


	3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS O LINEAMIENTOS


	3.1
	La adquisición de bienes y/o contratación de servicios se realizará de conformidad con lo que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento, según corresponda.



	3.2
	La única área facultada que realizará adquisiciones de bienes y/o contratación de servicios en el Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud  es la Coordinación Administrativa.



	3.3
	Las áreas que soliciten bienes que no estén contemplados en las existencias del almacén (uso común) y que requieran de su adquisición, deberán solicitarlo por escrito a la Coordinación Administrativa con la justificación correspondiente.



	3.4
	Para llevar a cabo adquisiciones a través del procedimiento de adjudicaciones directas, cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de trescientas veces el salario mínimo diario general vigente en el Distrito Federal, se deberá contar con al menos tres cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta días previos al de la adjudicación y consten en documento, en el cual se identifique indubitablemente al proveedor oferente, sin perjuicio al artículo 42 de la Ley de Adquisiciones en cualquier contratación independientemente del monto se procurará contar con al menos tres cotizaciones.



	3.5
	Todo requerimiento de bienes (insumos) por parte de las áreas del Órgano Interno de Control en la Secretaría de Salud, se realizará a través de la “Solicitud de Insumos RRM-SI” debidamente requisitada, según corresponda. De no entregar la “Solicitud de Insumos RRM-SI” no se entregará el insumo requerido.



	3.6
	Los titulares de área, directores, subdirectores o jefes de departamento son los únicos facultados para requerir y firmar la “Solicitud de Insumos RRM-SI”, la cual deberá ser de forma mensual.



	3.7
	El suministro de bienes (insumos) dependerá de su consumo mensual, de las existencias del almacén y de la plantilla de personal del área solicitante.



	3.8
	El trámite de “Solicitud de Insumos RRM-SI” será ante la Coordinación Administrativa, y deberá realizarse los primeros cuatro días hábiles de cada mes, y la entrega correspondiente de los insumos será los siguientes cinco días hábiles a partir de la fecha de recepción de la “Solicitud de Insumos RRM-SI”.




	4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO


	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Requerimiento anual de insumos
	INICIA PROCEDIMIENTO
1.1 Recibe indicaciones de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaría de Salud (DGRMySG) cada año, para solicitar los insumos anuales del ejercicio fiscal en curso del Órgano Interno de Control (OIC).

1.2 Recibe de la DGRMySG la notificación donde se solicita el requerimiento de insumos del ejercicio fiscal en curso para Licitación Pública, notifica a la Coordinación Administrativa.

1.3 Analiza indicaciones, solicita la copia del Oficio de Suficiencia Presupuestal.

1.4 Accesa al Sistema Administración de Recursos Materiales (ARM), revisa el catálogo de bienes que ofrece la DGRMySG y analiza los insumos que se solicitarán a la DGRMySG, apegándose al monto del presupuesto autorizado y a la propuesta de requerimiento de insumos del ejercicio fiscal correspondiente.

¿Es correcto el requerimiento de insumos?

Procede:

No.

1.5 Regresa el requerimiento de insumos al personal operativo para que se realicen los ajustes correspondientes. 

Conecta con actividad 1.4

Si.

1.6 Autoriza el requerimiento de insumos y para su registro en el Sistema Administración de Recursos Materiales (ARM).

1.7 Accesa al Sistema Administración de Recursos Materiales (ARM), registra los datos del requerimiento de insumos y se genera el número de requisición, envía la información e imprime en dos tantos el Formato Único para Solicitud de Adquisiciones (FUA).
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	· Oficio de Suficiencia Presupuestal
· Formato Único para Solicitud de Adquisiciones (FUA).
	

	2.0 Ingreso de Documentación
	2.1 Ingresa por ventanilla de la Dirección de Adquisiciones de la DGRM y SG un tanto del ARM para comprobar su registro.

2.2 Imprime del ARM una copia de la Solicitud de Procedimiento Licitatorio con la leyenda “se detectó que la documentación cuenta con todos los requisitos para ser integrada”. Archiva temporalmente la Solicitud de Procedimiento Licitatorio y un tanto de la documentación señalada en la actividad anterior.

Conecta con actividad 4.1
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	3.0 Adjudicación de insumos
	3.1 Verifica la cantidad de insumos existentes en el almacén.

3.2 Indica se coticen los insumos, para cualquier adquisición, independientemente del monto, se deberá contar con por lo menos  tres cotizaciones.
3.3 Lleva a cabo el estudio de mercado.

3.4 Consulta a través de Internet, sección amarilla o carpeta de registro de proveedores, selecciona al (los) proveedor(es), se solicita vía telefónica y por correo electrónico las cotizaciones del insumo por adquirir.

3.5 Recibe las cotizaciones por escrito y firmadas por el proveedor correspondiente. 

3.6 Analiza cotizaciones y selecciona de tres, con base en la descripción solicitada, el mejor precio que ofrezcan. Requisita el Cuadro  Comparativo de Cotizaciones RRM-CC, imprime un tanto.

3.7 Realiza el Cuadro Comparativo de Cotizaciones RRM-CC,  determinan al (los) proveedor(es), y otorga el visto bueno.

3.8 Elabora pedido por escrito y lo envía al (los) proveedor(es) indicado(s), archiva Cuadro Comparativo de Cotizaciones RRM-CC.

· Cuadro Comparativo de Cotizaciones RRM-CC.
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Recepción de insumos


	4.1 Recibe el insumo, la (s) factura(s) y/o nota(s) de envío del proveedor, verifica que la factura(s) o nota(s) de envío y el material  coincidan tanto en descripción

como en cantidad solicitados.

¿El material que recibe coincide tanto en descripción como en cantidad?

Procede:

No.

4.2 Regresa al proveedor el (los) bien (es), la(s) factura(s) y/o nota(s) de envío correspondiente(s).

Conecta con actividad 4.1.
Si.

4.3 Recibe y sella de conformidad la(s) factura(s) y/o nota(s) de envío, la(s) revisa, recaba acuse de recibo en la(s) fotocopia(s), archiva documentos para su control.
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	
5.0 Evaluación de proveedores
	5.1 Revisa y actualiza el registro Evaluación de Proveedores RRM-EP y con base en los resultados obtenidos, detecta a los proveedores incumplidos para que en ocasiones posteriores no se tomen en cuenta para la compra de insumos y archiva.

La Evaluación de Proveedores RRM-EP no aplica para la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales, debido a que los insumos que nos envían los adquieren a través del procedimiento de Licitación Pública, de acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

· Evaluación de Proveedores RRM-EP.
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	6.0 Entrega de insumos.
	6.1 Recibe del Área requirente del Órgano Interno de Control, la Solicitud de Insumos RRM-SI en dos tantos y verifica que esté debidamente requisitada.

¿La Solicitud de Insumos RRM-SI está debidamente requisitada?.

Procede:

No.
	Coordinación Administrativa.

(Personal Operativo)

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	
	6.2 Regresa la Solicitud de Insumos RRM-SI al Área correspondiente para su adecuación.

Conecta con actividad 6.1.

Si.

6.3 Determina la cantidad a suministrar y autoriza la Solicitud de Insumos RRM-SI.

6.4 Verifica la Solicitud de Insumos RRM-SI, agrupa el material que entregará al área solicitante y requisita en dos tantos, en la columna “cantidad entregada” de la Solicitud de Insumos RRM-SI el número de insumos que entregará.

6.5 Entrega los insumos solicitados en el almacén, (ratifica junto con el personal del área solicitante los insumos que está entregando) y recaba en el apartado “recibió” de la Solicitud de Insumos RRM-SI, nombre, firma y fecha de quien recibe los insumos. Archiva Solicitud de Insumos RRM-SI.

6.6 Descarga las solicitudes de insumos entregados en el Inventario mensual.

· Solicitud de Insumos RRM-SI.

TERMINA PROCEDIMIENTO

	

	5.0 DIAGRAMA DE FLUJO


	Coordinación Administrativa

	


	6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA


	DOCUMENTO
	CÓDIGO (CUANDO APLIQUE)

	Manual de Organización Específico del Órgano Interno de Control.
	No aplica

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
	No aplica

	Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	No aplica


	7.0 REGISTRO


	REGISTRO
	TIEMPO DE CONSERVACIÓN
	RESPONSABLE DE CONSERVARLO
	CÓDIGO DE REGISTRO O IDENTIFICACIÓN ÚNICA

	Cuadro Comparativo de Cotizaciones
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRM-CC

	Evaluación de Proveedores
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRM-EP

	Solicitud de Insumos
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRM-SI

	Indicador para medir el grado de atención a las Solicitudes de Insumo
	2 años
	Coordinación Administrativa
	RRM-IA


	8.0 GLOSARIO DE TÉRMINOS


	8.1
	Reporte de existencias del almacén: Reporte que se emite del Sistema de Administración de los Recursos Materiales (ARM), para recabar sello del Almacén Central perteneciente a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.


	9.0 CAMBIOS EN ESTA VERSIÓN


	NÚMERO DE REVISIÓN
	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	Agosto de 2004
	Punto 6 de políticas, punto 4.3 del procedimiento, se agregó punto 3.7, anexos 1 y 4, y se cambió el registro de solicitud de insumo y el registro de evaluación de proveedores.

	2
	Agosto de 2004
	Punto 5.4 del procedimiento se agregó la requisición del Indicador para el grado de las solicitudes entregadas a tiempo, se actualizó el registro RRM-EP/02 y se creó el registro PRM-IA.

	3
	Agosto de 2005
	Se modificó el procedimiento por no ajustarse a la operación diaria. El Órgano Interno de Control por ser una Unidad Administrativa centralizada le corresponde realizar las adjudicaciones directas que permite la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público en su artículo 41. Cambió de nombre, anteriormente se llamaba Procedimiento para la Gestión de los Recursos Materiales.

	4
	Agosto de 2006
	Política No. 8 se reduce el tiempo de recepción de las solicitudes de insumos y el tiempo de entrega de los insumos solicitados. En la nota 1, actividad 1.1, y 1.2 del apartado 4.0 Descripción del procedimiento, se modificó la palabra “oficio” por “indicaciones” debido a que este año la D.G.R.M. y S.G. no envió oficio, notificó de las fechas de licitaciones a través de una reunión a Coordinadores Administrativos. Punto 1.3 se agregó el acceso al ARM. Se modificaron los Registros: Tabla Comparativa de Cotizaciones, Solicitud de Insumos e Indicador para Medir el Grado de Atención a las Solicitudes de Insumos.

	5
	16 de julio de 2007
	Se cambió el logotipo por disposición oficial tanto en el procedimiento como en los registros. Se reduce el tiempo de conservación, anteriormente era de 6 años.

	6
	02 de julio de 2012
	Se modificó el presente procedimiento derivado de la reestructuración del Órgano Interno de Control de fecha diciembre 2010. 


	10.0 ANEXOS


	10.1  Cuadro Comparativo de Cotizaciones
	RRM-CC

	
	

	10.2  Evaluación de Proveedores
	RRM-EP

	
	

	10.3  Solicitud de Insumos
	RRM-SI

	
	

	10.4  Indicador para medir el grado de atención a las Solicitudes de Insumos
	RRM-IA
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