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1.0 Propdsito

Consolidar y adquirir los bienes o servicios necesarios en forma programada y con apego al
presupuesto autorizado y disponible para satisfacer las necesidades de las unidades que conforman
el Hospital de la Mujer, asegurando en todo momento las mejores condiciones en cuanto al precio,
calidad, financiamiento y oportunidad en la adquisicién de los bienes o prestacion de los servicios.

2.0 Alcance

A nivel interno, todas las areas que integran el Hospital de la Mujer

3.0 Politicas de Operacidn, normas y lineamientos

3.1 La Coordinacion de Administracion y el Jefe de Adquisiciones son los responsables de
consolidar y elaborar el Programa Anual de Adquisiciones del Hospital de la Mujer.

3.2 En el caso de los bienes que asi lo requieran, cada uno de las Servicios requerientes
seran las responsables de verificar que los mismos, se apeguen a los cuadros basicos y
a catélogos sectoriales vigentes.

3.3 La adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios
sera acorde con las metas programadas y al presupuesto autorizado.

3.4 La adquisicion, arrendamiento de bienes muebles, asi como la contratacion de servicios
sera acorde con las metas programadas y al presupuesto autorizado.

3.5 La Coordinaciéon de Administracion y el Jefe de Adquisiciones son los responsables de
verificar que la programacion de las adquisiciones se apegue a la calendarizacion fisica y
financiera autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

3.6 El Programa Anual de Adquisiciones de este hospital contemplara las existencias en
almacén y los consumos promedio, considerando los registros generados en los
almacenes e inventarios.

3.7 La Coordinacién de Administracion y el Jefe de Adquisiciones son los responsables de
enviar el Programa Anual de Adquisiciones a la Secretaria de Economia y debera
realizarse antes de 31 de marzo de cada afio para dar cumplimiento a lo establecido en
el articulo 21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

3.8 Todo incumplimiento serd sancionado conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Envia de
Lineamientos

1.1 Envia oficio con lineamiento para le
elaboracion de  Programa  Anual de
Adquisiciones y Servicios del Hospital de la
Mujer

= Oficio con Lineamientos

Direccién General de
Coordinacién de los
Hospitales Federales de
Referencia

2.0 Recepcion de oficio

2.1 Recibe oficio de la Secretaria de Economia
y formato para la integracion del Programa
Anual de Adquisiciones.

Oficios

Coordinacion
Administrativa

3.0 Turno de formato a
todas sus areas
dependientes

3.1 Envia formato del programa anual de
adquisiciones e instruye a las Unidades
requerientes para que elaboren  sus
requerimientos de bienes del ejercicio que se
trate.

e Oficios y formatos

Coordinacion
Administrativa

4.0 Recepcion de
formato

4.1 Recibe formato del programa anual de
adquisiciones, verifica existencias y consumos
anuales promedio de bienes

¢ Oficios y formatos

Servicios requerientes

5.0 Requisita el formato
y envio via oficio

5.1 Requisita formato de requerimientos, envia
en disco magnético e impreso via oficio a la
Direccion de Administracion.

¢ Oficios y formatos

Servicios requerientes

6.0 Recepcion de
requerimientos y turno
al area correspondiente

6.1 Recibe requerimientos, envia e instruye al
Departamento de  Adquisiciones para
consolidar y elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones.

e Oficios y formato

Coordinacion de
Administracién

7.0 Recepcion y analisis
de necesidades

7.1 Recibe y analiza las necesidades de los
Servicios de Atencion Psiquiatrica y sus 6
unidades dependientes.

e Formatos

Coordinacién
Administrativa
(Departamento de
Adquisiciones)

8.0 Consolidacion de
informacién y turnarla

8.1 Consolida e integra el Programa Anual de
Adquisiciones, por capitulo, concepto, partida
y actividad institucional con  costo
debidamente actualizado y turna a la
Direccion de Administracion.

e Formatos

Coordinacion
Administrativa
(Departamento de
Adquisiciones)
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Secuencia de Etapas

Actividad

Responsable

9.0 Recepcion y turno
al area correspondiente

9.1 Recibe y analiza Programa.
Procede:

No. Turna el Programa Anual de
Adquisiciones a las Unidades requerientes
para su modificaciébn. Regresa a la actividad
No. 2.

Si. Turna el Programa Anual de Adquisiciones
a la Subdireccion de Programacion y
Presupuesto.

e Formatos

Coordinacion
Administrativa

10.0 Recepcion de
formatos y visto bueno
del mismo

10.1 Recibe Programa Anual de Adquisiciones
con costo estimado para su validacion y
verificacién contra el Presupuesto de Egresos
de la Federacion y lo turna al Departamento de
Adquisiciones.

e Formatos

Coordinacion
Administrativa
(Departamento de
Recursos Financieros)

11.0 Recepcion y
revision de formatos y
Programa y oficio de
envio

11.1 Recibe y revisa formatos y programa.

Procede:

No. Devuelve Programa Anual de
Adquisiciones de cada una de las Unidades
requerientes a efecto de adecuar el Programa
de acuerdo al presupuesto autorizado y
disponible. Regresa a la Actividad No. 2.

Si. Elabora oficio acompafiado del programa
y lo turna a la Direccion General para
entregarlo a la Secretaria de Economia.

¢ Oficio, formatos y programa

Coordinacion
Administrativa
(Departamento de
Adquisiciones)

12.0 Informe vy difusion

12.1 Informa al Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, e informa el
cumplimiento al articulo 21 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

e Informe

Coordinacién
Administrativa
(Departamento de
Adquisiciones)

13.0 Recibe Programa
Anual

13.1 Recibe del Hospital de la Mujer el
Programa anual de adquisiciones y Servicios
» Programa Anual de Adquisiciones

TERMINA PROCEDIMIENTO

Direccién General de
Coordinacion de los
Hospitales Federales de
Referencia
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Documentos Codigo (cuando aplique)
Programa anual de adquisiciones de la Secretaria de economia No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector No aplica

Publico

7.0 Registros

Tiempo de Responsable de

Registros .
conservacioén conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Acuse del oficio de
envio a la Secretaria 5 afos
de economia

Departamento de
adquisiciones

NUmero de oficio

8.0 Glosario

Departamento de adquisiciones: El Departamento de adquisiciones de los Servicios de Atencion

Psiquiatrica.

Direccion de Administracion: La Direccion de Administracion de
Psiquiatrica.

los Servicios de Atencién

Direccion General: La Direccion General de los Servicios de Atencién Psiquiatrica.

Subdireccion de Programacion y Presupuesto: La Subdireccién de Programacion y Presupuesto

de los Servicios de Atencion Psiquiétrica.

Unidad requeriente o usuaria: Las seis unidades dependientes de los Servicios de Atencion

Psiquiatrica.

9.0 Cambios de esta version

NUumero de Revision Fecha de la actualizacion Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1 Manual de operacién del Programa anual de adquisiciones.
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INSTRUCCIONES PARA ABRIR EL FORMATO DEL PAAAS

1.-LEER CUIDADOSAMENTE.
2 .- PARA QUE ESTE ARCHIVO FUNCIONE C

o

ORVIXQAECTAMENT"E SE DEBEN HABILITAR LAS MACROS QUE CONTIENE.
¢ COMO SABER S| LAS MACROS ESTAN HABILITADAS O DESHABILITADAS?
ESTAN DESHABILITADAS CUANDO AL ABRIR EL ARCHIVO:
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Adverlencia de sepuridad

“FiiDocumentos de TRUAGGNMSOLICITLE DE REGISTRO k5" contiene macros.

Algunas maaros pueden contener virus, Genersimente es més seguro
deshabilitarlas, pero i las macros son dé conflanza y las deshabilita, puede
perder funcionalidad.

L Geshabiar macros | [ Hebltarmacros | [ Méswformacién |

E) SE SELECCIONA LA OPCION HABILITAR MACROS.

F) FINALMENTE SE DEBE PRESIONAR EL BOTON "Llenar Formato” UBICADO EN LA PARTE SUPERIOR DERECHA DE
ESTA HOJA

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

A. Clave del producto.- Clave del producto seleccionado del Catalogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios y de obra Publica
(CABMSOP).
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