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1.0 Propésito

11 Programar, presupuestar, adquirir y controlar las adquisiciones anuales y/o mensuales de insumos
requeridos por las diferentes direcciones que conforman la Direccién General de Planeacion y Desarrollo en
Salud (DGPlaDeS) para apoyar al cumplimiento de las Metas y/o Programas establecidos por la Direccién
General.

2.1 A partir de las necesidades requeridas de cada Direccion de Area de la DGPlaDeS, la Coordinacion
Administrativa, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales elabora el programa de
necesidades anuales de insumos.

2.0 Alcance

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas de la DGPlaDeS.

3.0 Politicas de Operacién, Normas y Lineamientos

3.1 La Coordinacién Administrativa por conducto del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, recibe
de las diferentes areas que conforman la DGPlaDeS, los requerimientos de insumos de papeleria anuales
y/o mensuales necesarios para el desempefio de sus funciones y actividades.

3.2 El suministro de insumos se efectuara considerando las prioridades fijadas por el area solicitante, los
cuales estaran relacionados en el Formato de solicitud mensual de papeleria FRP-CAD-07.01.

3.3 El Formato de Solicitud de Papeleria mensual (FRP-CAD-07.01) lo elaboraran todas las areas, dentro de
los primeros cinco dias de cada mes, a fin de programar las entregas con oportunidad. Las solicitudes de
papeleria que las areas que conforman la DGPlaDeS realicen posterior a esta solicitud mensual, seran
consideradas como extraordinarias. Ambas solicitudes seran tomadas en consideracién, dependiendo de la
existencia de insumos.

3.4 La entrega de insumos, serd registrada en el Formato de Registro de Entrega de Insumos FRP-CAD-07.02.

3.5 Los criterios que deberan prevalecer en las adquisiciones que efectia la DGPlaDeS, se fundamentaran en
lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico y su reglamento,
Ley de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias y su reglamento, Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio correspondiente, Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica Federal y demas normatividad vigente en la materia.
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3.6 En los casos en los que las adquisiciones no se cubran con recursos del “Fondo Revolvente”, se formalizara
el documento Contrato/Pedido, que es un formato preestablecido, utilizado por las areas centrales
administrativas de la Secretaria de Salud.

3.7 La Adjudicacion Directa, la Invitacion a cuando menos Tres Personas 0 la Licitacion Publica, se realizara
conforme a los rangos de actuacién establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF),
con base en el presupuesto autorizado a la DGPlaDeS.

3.8 En caso de que el procedimiento sea por Invitacion a cuando menos Tres Personas 0 Licitacion Puablica, se
llevara a cabo por medio de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Salud.

3.9 Para asegurar que los insumos a adquirir estén acordes con los requisitos solicitados por las areas de la
DGPIlaDeS, se trabajar4 con proveedores que hayan sido evaluados de acuerdo con el Instructivo de
Evaluacion de Proveedores (IRP-CAD-07.03), en el Formato de Evaluacion de Proveedores (FRP-CAD-
07.03) cuando se traten de adquisiciones por Adjudicacion Directa.

3.10 A fin de llevar el control exacto de las entradas y salidas del almacén, éstas se anotardn en el Formato
Tarjeta de Control de Almacén (FRP-CAD-07.04).
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4.0 Descripcion

del Procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Peticiéon de
informacién sobre
requerimientos

1.1 Solicita a las diversas Direcciones de Area que conforman la
direccion General de Planeacion y Desarrollo en Salud, las
necesidades de Insumos.

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

2.1 Envian al Area de Recursos Materiales de la DGPlaDeS sus

2.0 Envio de solicitud necesidades a través del Formato de Solicitud Mensual de | Areas que conforman
de informacion Papeleria (FRP-CAD-07.01). la DGPlaDeS.
L, 3.1 Recibe FRP-CAD-07.01, acusa de recibo y turna al almacén |Area de Recursos
3.0 Aceptacion de i A . .
necesidades para su atencién y seguimiento Materiales y Servicios
' Generales.
4.0 Recepcion 4.1 Recibe FRP-CAD-07.01 de cada &rea y analiza la
solicitud de informacion. Almacenista
necesidades
5.1 Verifica disponibilidad en el control de existencias de
almacén.
Procede
5.0 Verificacion de
existencias en el No. pasa a secuencia 8. Almacenista
almacén )
Si. Envia FRP-CAD-07.01 al responsable del Area de
Recurso Materiales y Servicios Generales, para su
autorizacion.
o 6.1 Recibe FRP-CAD-07.01 y autoriza mediante firma del mismo |Area de  Recursos
6.0 Autorizacién de : ) . ; . .
X : la salida del material o insumo requerido. Materiales y Servicios
salida de material
Generales.
7.1 Recibe FRP-CAD-07.01, surte lo solicitado, registra en FRP-
CAD-07.04 y anota seguimiento fechas de entrega en FRP-
7.0 Entrega de CAD-07.02. .
material _ _ Almacenista
7.2  Archiva FRP-CAD-07.01. Pasa a secuencia 4.
8.1 En caso de no contar con existencia en el ,Almacén del
o Material necesario, informa de forma verbal al Area de
8.0 Autorizacion para ! " M .
cotizar Recursos Materiales, solicitando autorizacién  para | Almacenista.
cotizar lo Requerido y procede a realizar cotizaciones.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Verificacion de
suficiencia
presupuestal

9.1 Verifica suficiencia presupuestaria y revisa cotizacién sobre
el requerimiento.

9.2 Solicita de forma verbal autorizacion al Coordinador

Administrativo. Revisa listado de Proveedores y analiza

Formato de Evaluacion de Proveedores (FRP-CAD-07.03) y

solicita cotizacion.

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

10.0 Recepcion
cotizacion

10.1 Recibe Cotizacién por parte del Area de Recursos
Materiales, analiza y decide

Procede
No.- Instruye al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales informe mediante memorando al

area solicitante.

Si.- Autoriza la adquisicion, mediante visto bueno en
la cotizacion.

Coordinacioén
Administrativa

11.0 Recepcion de la
autorizacion

11.1 Recibe autorizacion de la Coordinacion Administrativa y llena
el Formato Contrato/Pedido para comprar los insumos al
proveedor seleccionado.

11.2 Envia para firmas del Coordinador Administrativo y
del Director General.

Responsable de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

12.0 Firma Contrato/
Pedido

12.1 Recibe Formato de Contrato/Pedido para firma y recaba la
del Director General. Regresa al Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Coordinacioén
Administrativa

13.0 Recepcion
Contrato/Pedido

13.1 Recibe Formato Contrato/Pedido firmado por el Director
General y el Coordinador Administrativo y le informa al
Proveedor para que acuda a la firma y presente la garantia
de cumplimiento.

Responsable de
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

14.1 El proveedor seleccionado surte las partidas solicitadas de

Responsable de

14.0 Recibe insumo acuerdo a las especificaciones y a la cantidad establecida en .
o X Recursos Materiales y
solicitado el Formato Contrato/Pedido. -
Servicios Generales.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

15.0 Verificacion de
insumos solicitados
en el Contrato/

Pedido.

Procede

15.1 Recibe los insumos, verifica que sea lo
solicitado en el Formato Contrato/Pedido de la
DGPIlaDeS, y sella el Contrato/Pedido y la factura
respectiva.

No. Informa al responsable del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales el incumplimiento
de especificaciones. Regresa a secuencia 8

Si. Registra ingreso en FRP-CAD-07.04
y turna el Formato Contrato/Pedido y factura sellada
al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su tramite de pago.

Almacenista.

16.0 Envia factura
para tramite de

16.1 Recibo de la Factura sellada con sello de entrada de
almacén.

16.2 Envia factura a Recursos Financieros para tramite de

Responsable de
Recursos Materiales y

pago Servicios Generales
pago.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
Coordinacién Administrativa Areas que conforman la Coordinacion Administrativa Coordinacién Administrativa
(Area de Recursos Materiales DGPlaDeS (Area de Recursos Materiales y
y Servicios Generales) Servicios Generales)
(Almacén)
‘ INICIO )
v 1
Peticion de
requerimientos
Formato de
solicitud
v_ 2
Envio de
solicitud de
informacion
Formato de
solicitud
v 3
Aceptacion de
necesidades
Formato de
solicitud
v 4
Recepcién de
solicitud
de necesidades
Formato de
solicitud
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Coordinaciéon Administrativa Areas que conforman la Coordinacion Administrativa Coordinacion Administrativa
(Area de Recursos Materiales DGPlaDeS (Area de Recursos Materiales y
y Servicios Generales) Servicios Generales)
(Almacén)
Verificacion
de
existencias
Envia formato
para autorizacion
Formato de solicitud
v 6
Autorizacién de
Salida de material
Formato de solicitud
! 7
Entrega de material
Formato de solicitud
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Coordinacién Administrativa Areas que conforman la Coordinacién Administrativa Coordinacion Administrativa
(Area de Recursos Materiales DGPlaDeS (Area de Recursos Materiales y
y Servicios Generales) Servicios Generales)
(Almacén)
8
Autorizacion para
cotizar
v 9
Verificacion suficiencia
presupuestal
Cotizacion
Si
Rfecib_e, No
cotizacion
Instruye se informe al area
solicitante
Autoriza adquisicion
Cotizacion
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Coordinacién Administrativa

(Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales)

Areas que conforman la
DGPlaDeS

Coordinacién Administrativa

(Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales)

(Almacén)

Coordinacién Administrativa

11

Recepcion de
autorizacion

Cotizacion

Contrato/
Pedido

* 12

Firma contrato pedido

Contrato/
Pedido

v 13

Recibe contrato/
Pedido

Contrato/
Pedido

{, 14

Recibe insumo solicitado

v 15

Verificacion de insumos
solicitados

Contrato/
Pedido
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Coordinacién Administrativa

(Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales)

Areas que conforman la Coordinaciéon Administrativa
DGPlaDeS (Area de Recursos Materiales y

Servicios Generales)
(Almacén)

Coordinacién Administrativa

St Procede No

—

Informa al responsable
del &rea

A4

Registra ingreso en tarjeta d

D

control

Contrato/
Pedido

Factura sellada

v 16

Envia factura para
tramite de pago

( TERMINA )

Contrato/
Pedido

Factura sellada

A 4
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6.0 Documentos de Referencia

Documentos

Caodigo (cuando apligue)

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Planeacién y
Desarrollo en Salud.

No aplica

Manual de Gestion de Calidad de la Direccion General de Planeacion y
Desarrollo en Salud (primera version).

MGC-DGPLADES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su

Reglamento. No aplica

Instructivo del Formato Solicitud Mensual de Papeleria IRP-CAD-07.01
Instructivo del Formato Registro de Entrega de Insumos IRP-CAD-07.02
Instructivo del Formato Evaluacion de Proveedores IRP-CAD-07.03
Instructivo del Formato Tarjeta de Control de Almacén IRP-CAD-07.04

7.0 Registros
. Tiempo de Cédigo de Registro o
Registros po de Responsable de conservarlo go de Registr
Conservacion Identificacion Unica
Coordinaciéon Administrativa
Pedido/Contrato 5 afios (Area de Recursos Materiales y No aplica
Servicios Generales)
Solicitud mensual Coordinacién Administrativa
de papeleria 1 afio (Area de Recursos Materiales y FRP-CAD-07.01
pap Servicios Generales)
Reqistro de entreaa Coordinacion Administrativa
de ?nsumos g 1 afio (Area de Recursos Materiales y FRP-CAD-07.02
Servicios Generales)
Evaluacién de Coordinacion Administrativa
roveedores 1 afio (Area de Recursos Materiales y FRP-CAD-07.03
P Servicios Generales)
Tarieta de control Coordinacion Administrativa
de é\lmacén 5 afios (Area de Recursos Materiales y FRP-CAD-07.04
Servicios Generales)
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8.0

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Glosario

Adquisiciones.- Procedimiento mediante el cual la Direccion General de Planeacién y Desarrollo en Salud
adquiere un Bien o un Derecho a utilizar un Bien Mueble o Inmueble, mediante el pago de una suma
determinada.

Contrato/Pedido.- Es el acuerdo de dos o mas voluntades, que se expresa de manera formal y que tiene por
objeto transmitir la propiedad o el uso de insumos, mobiliario o equipo a la DGPLaDes por parte de los
proveedores, creando derechos y obligaciones para ambas partes y que se derive de alguno de los
procedimientos de contratacion que regula la legislacién correspondiente.

DGPIlaDeS.- Direccidn General de Planeacién y Desarrollo en Salud.

Fondo Revolvente. Importe 0 monto destinado exclusivamente para cubrir gastos urgentes, que posteriormente
deberian cargarse a las partidas presupuestarias correspondientes.

Proveedor.- La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de vendedor de insumos o
prestador de servicios.

Tarjeta de Control de almacén.- Documento de control de entradas y salidas de materiales e insumos
que transitan por el almacén.

9.1 Cambios de esta version

NUmero de Revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
2 15/10/06 Adecuaciones en Politicas
1 15/05/06 Cambio de Normatividad
0 29/07/05 Revisién general
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10.0 Anexos
10.1 FRP-CAD-07.01 Solicitud Mensual de de Papeleria.
10.2 IRP-CAD-07.01 Instructivo solicitud mensual de papeleria
10.3 FRP-CAD-07.02 Registro de Entrega de Insumos.
10.4 IRP-CAD-07.02 Instructivo registro de entrega de insumos
10.5 FRP-CAD-07.03 Evaluacion de Proveedores.
10.6 IRP-CAD-07.03 Instructivo evaluacién de proveedores
10.7 FRP-CAD-07.04 Tarjeta de Control de Almacén.
10.8 IRP-CAD-07.04 Instructivo tarjeta de control de almacén
10.9 N/A Contrato/Pedido
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