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45.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ADQUISICIONES 

EN LA

COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD
1.0 PROPOSITO

1.1 Programar y Controlar las Adquisiciones de Insumos requeridos por las diferentes áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud para el debido cumplimiento de sus funciones y, de esta manera, estar en posibilidad de determinar las erogaciones presupuestales a realizar en forma mensual.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a las Direcciones Generales de Afiliación y Operación, Financiamiento y de Gestión de Servicios de Salud y a todas las áreas que de ellas dependan y a la propia Dirección Administrativa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las personas físicas o morales con las que la Comisión Nacional de Protección Social tenga o pudiera tener trato.

3.0 Políticas de Operación, Normas y Lineamientos

3.1 La Dirección Administrativa por conducto de la Subdirección de Recursos, a través del área de Adquisiciones, solicitará a las diferentes áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, los requerimientos de insumos indispensables para el mejor desempeño de sus actividades.
3.2 El suministro de insumos se efectuará considerando las prioridades fijadas por el área solicitante, así como la importancia que represente en el cumplimiento de los objetivos y metas diseñadas anualmente.

3.3 Los criterios que deberán prevalecer en las adquisiciones se fundamentarán en la Racionalidad, Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, la Dirección Administrativa a través de la Subdirección de Recursos, por conducto del área de Adquisiciones, será la responsable de solicitarlas.

4.0
Descripción del Procedimiento

	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	1.0 Petición de necesidades
	1.1 Solicita mediante memorandum en original y una copia, a las áreas que conforman la Comisión Nacional de Protección Social en Salud, el Programa de Necesidades de Material y/o Insumos Básicos en original y dos copias.
· Memorandum de solicitud.
	Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	2.0 Recepción de memorandum y entrega de Programa
	2.1 Envían a la Dirección Administrativa de la propia Comisión Nacional su Programa de Necesidades de Material y/o Insumos Básicos en original y dos copias.

· Programa de Necesidades.
	Áreas conformantes de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	3.0 Recepción de Programa.
	3.1 Recibe Programa de Necesidades en original y dos copias. Acusa de recibido en una copia y turna los restantes al área de Adquisiciones para su atención y seguimiento.

· Programa de Necesidades.
	Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	4.0 Recepción y seguimiento de Programa
	4.1 Recibe Programa de Necesidades en original y una copia, analiza y turna al área de Almacén para su atención y seguimiento.

· Programa de Necesidades.
	Área de  Adquisiciones.

	5.0 Atención y seguimiento de Programa.
	5.1 Recibe Programa. Acusa de recibido en la copia. Verifica y clasifica el original de la solicitud de suministro del insumo.

Procede:

No.- Elabora orden de compra para la adquisición urgente por ser este de destino determinado y pone sello de no existencia en almacén. Turna, mediante memorandum en original y una copia, al área de Adquisiciones. Pasa a la etapa 6.

Si.- Suministra el material al área solicitante. Termina Procedimiento.

· Programa de Necesidades, memorandum y  orden de compra
	Área de Almacén.



	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	6.0 Recepción de memorandum.
	6.1 Recibe memorandum y orden de compra en original y una copia del Almacén con sello de no existencia. Acusa de recibido en la copia  y solicita la adquisición del material  al área de Recursos Financieros acompañando la solicitud de la orden de compra para su validación y afectación presupuestal.

· Memorandum y orden de compra.
	Área de Adquisiciones.

	7.0 Recepción y seguimiento del memorandum
	7.1 Recibe solicitud. Valida clasificación y regresa a la Subdirección de Recursos junto con la solicitud, hoja de afectación y orden de compra.

· Solicitud, Hoja de Afectación y Orden de Compra.
	Área de Control Presupuestal.

	8.0 Validación de la Orden de Compra.
	8.1 Recibe Solicitud y Hoja de Afectación debidamente autorizada y turna al área de adquisiciones para su atención y seguimiento.

· Solicitud, Hoja de Afectación y Orden de Compra.
	Subdirección de Recursos.

	9.0 Recepción de orden de compra.
	9.1 Recibe solicitud y orden de compra y conforme al monto autorizado, analiza, rebasa; procede:

No.- Efectúa Compra Directa. Termina Procedimiento.

Si.- Elabora Cuadro Comparativo con tres cotizaciones (F-9) y turna a Recursos Financieros para su validación. Pasa a la etapa 10.

· Cuadro comparativo (F-9).
	Área de Adquisiciones.

	10.0 Recepción y validación de cuadro comparativo
	10.1 Recibe F-9, valida y selecciona una de las tres cotizaciones y somete a consideración de la Dirección Administrativa de la propia Comisión Nacional para su autorización.

· F-9
	Subdirección de Recursos.


	Secuencia de Etapas
	A c t i v i d a d
	Responsable

	11.0 Autorización de cuadro comparativo
	11.1 Recibe F-9, autoriza y regresa a la Subdirección de Recursos para su seguimiento.

· F-9
	Dirección Administrativa de la Comisión Nacional de Protección Social en Salud.

	12.0 Recepción de cuadro comparativo autorizado.
	12.1 Recibe F-9 debidamente autorizado por la Dirección Administrativa de la propia Comisión Nacional, finca pedido al proveedor seleccionado y envía copia al Almacén de la Comisión Nacional.

· F-9 y Pedido de Adquisición.
	Subdirección de Recursos.

	13.0 Entrega  de pedido de adquisición.
	13.1 Recibe pedido de adquisición, surte requerimiento y entrega insumos solicitados al Almacén de la Comisión Nacional junto con la factura respectiva.

13.2 En área de Almacén, le sellan y firman de entregado y recibido la copia que ampara la mercancía.

· Factura.
	Proveedor seleccionado por la Subdirección de Recursos y Adquisiciones de la Comisión Nacional.

	14.0 Recepción del insumo adquirido
	14.1 Recibe del proveedor, mercancías y verifica que sean de las características y especificaciones establecidas en el pedido original. Procede:

No.- Devuelve el pedido y regresa a la Etapa 11.

Si.- Registra ingreso al Almacén en los registros correspondientes. 

14.2 Turna factura al área de Recursos Financieros para su trámite y pago correspondiente.

· Factura 
	Subdirección de Recursos, 

Almacén.

	15.0 Recepción y pago de factura
	15.1 Recibe y revisa factura, valida y elabora cheque para el pago del monto del pedido.

· Factura 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Área de Control Presupuestal.


5.0 Diagrama de Flujo

	DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD.


	ÁREAS CONFORMANTES DE LA COMISIÓN NACIONAL DE PROTECCIÓN SOCIAL EN SALUD.
	ÁREA DE ADQUISICIONES.
	ÁREA DE ALMACÉN.


	ÁREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
	PROVEEDOR SELECCIONADO.
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6.0 
Documentos de Referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Manual de Organización Específico de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Manual de Procedimientos de la Dirección Administrativa de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Norma Oficial Mexicana (NOM-003-SSA2-1993)
	No aplica

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

	Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la C.N.P.S.S.
	No aplica


7.0 
Registros

	Registros
	Tiempo de

Conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de Registro o

Identificación única

	Vales de Resguardo
	Adscripción del Trabajador 
	Almacén de la C.N.P.S.S.
	No aplica

	Contrato de Servicio
	Duración del Servicio.
	Dirección Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica

	Contrato de Arrendamiento
	Convenido por las partes
	Dirección Administrativa y/o Adquisiciones.
	No aplica


8.0 Glosario

8.1 Adquisición.- Procedimiento mediante el cuál la Comisión Nacional de Protección Social en Salud adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.
8.2 Arrendamiento.- Procedimiento mediante el cuál el Comisión Nacional de Protección Social en Salud obtiene el derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma determinada.

8.3 Servicio.- La Prestación de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados con Obra Pública.

8.4 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el Código Civil Federal. 

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	No aplica
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos 

10.1
F-9 Cuadro Comparativo
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RECEPCIÓN DEL INSUMO ADQUIRIDO
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RECEPCIÓN  DE CUADRO AUTORIZADO
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AUTORIZACIÓN DE CUADRO COMPARATIVO
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