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1.0. Propésito

1.1 Programar en concordancia con el presupuesto asignado y apego a la normatividad establecida,
en coordinacién con la instancia globalizadora responsable, la adquisicién oportuna de los bienes
y servicios necesarios para la operacion eficiente de la Direccibn General y los Hospitales
Centralizados de la Mujer, Nacional Homeopatico y Juarez Centro.

2.0. Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Direccion General, la Direccion General
Adjunta, Direccién de Planeaciéon y Desarrollo Administrativo, el Departamento de Analisis de
Recursos, y Direcciones y Coordinaciones Administrativas de los Hospitales de la Mujer,
Nacional Homeopatico y Juarez Centro

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica.

3.0. Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad integrar al inicio de cada ejercicio fiscal, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) de las dependencias centralizadas en su
tramo de control, con base en las disposiciones que establezca la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMySG), en apego a lo que indica la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en sus articulos 18 y 20..

3.2 Al inicio del ejercicio fiscal al oficializarse el presupuesto asignado, la Direccion General de
Coordinaciéon de los Hospitales Federales de Referencia es la responsable de integrar el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Direccién General y las
Unidades Hospitalarias Centralizadas de la Mujer, Nacional Homeopatico y Juarez del Centro, a
través de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Administrativo y enviar a la CCINSHAE y a la
DGRMySG paralelamente via mail.

3.3 Las Coordinaciones Administrativas de los Hospitales de la Mujer, Nacional Homeopéatico y
Juérez Centro, son responsables de proporcionar a la DGCHFR el programa de anual de
adquisiciones en los tiempos y especificaciones que se requiera, asi como, mensualmente
dentro de los siguientes cinco dias calendario al mes de corte, toda la informacién referente a
las modificaciones del PAAAS en congruencia con el estado del ejercicio del Sistema SICOP de
la SHCP, y paralelamente via mail a la DGRMySG
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4.0. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion de
lineamientos de
PAAAS y turno al
area correspondiente

1.1 Recibe lineamientos de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales para
la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios vy
turna

e Oficio
e Lineamientos

Comisién  Coordinadora
de Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad

2.0 Recepcibn de,
lineamientos PAAAS
y turna para
coordinacién de
proceso

2.1 Recibe oficio, lineamientos, se entera y turna a
responsable de coordinacién del proceso de
integracion del programa de adquisiciones.

e Oficio
e Lineamientos/Formatos

Direccibn  General de
Coordinacion de los
Hospitales Federales de
Referencia

3.0 Recepcion de,
lineamientos PAAAS,
define estrategia de
aplicacién y turna

3.1 Recibe oficio, lineamientos, identifica nuevas
disposiciones

3.2 Define estrategia a seguir y turna para
aplicacion y requerimiento de informacion

e Oficio
e Lineamientos/Formatos

Direccion de Planeacion y
Desarrollo Administrativo

4.0 Verificacion de
forma y tiempos del
requerimiento y
elaboracion de oficio
de peticién

4.1 Recibe indicaciones, lineamientos, formatos,
verifica datos solicitados, forma y tiempos en que
los requieren.
4.2 Elabora oficio de peticién de requerimiento de
PAAAS a las unidades hospitalarias y turna para
aprobacién y gestion de firma a la DPDA

¢ Oficio

e Lineamientos/Formatos

Departamento de Analisis
de Recursos

5.0 Recepcion de
oficio de
requerimiento y
gestion de firma

5.1 Recibe oficio y anexos, verifica tiempos
establecidos para remision de informacion, avala y
gestiona firma de la Direccién General

e Oficio
e Lineamientos/Formatos

Direccion de Planeacion y
Desarrollo Administrativo
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

6.0 Recepcion de
oficio de
requerimiento, firmay
envia

6.1 Recibe oficio, verifica motivo, aclara dudas,
firma, autoriza y envia a unidades hospitalarias.

e Oficio

e Lineamientos/Formatos

Direccion General de
Coordinacion  de los
Hospitales Federales de
Referencia

7.0 Recepcibn de
lineamientos,
elaboracion de
PAAAS y envio

7.1 Recibe oficio/ lineamientos, se entera
7.2 Elabora programa anual de adquisiciones con
los datos y forma solicitada y remite a la DPDA.

¢ Oficio

e PAAAS

Unidades Hospitalarias

8.0 Recepcibn de
programa y turna
para integracién

8.1 Recibe oficio y programa, verifica montos vy
entrega en tiempos establecidos.

8.2 Turna al Departamento de Andlisis de Recursos
para verificacién de criterios incluidos e integracion
de PAAAS de la DGCHFR.

e Oficio
e PAAAS

Direccién de Planeacion y
Desarrollo Administrativo

9.0 Integracién de
PAAAS de la
DGCHFR y
elaboracion de oficio
de remision

9.1 Recibe oficio y programa, verifica forma, montos
y congruencia con recursos presupuestales
asignados a cada unidad e integra

9.2 Elabora oficio de envio a la CCINSHAE, turna a
la DPDA.

e Oficio

e PAAAS de la DGCHFR

Departamento Andlisis de
Recursos

10.0 Recepcién de
oficio/ programa 'y
gestion de firma

10.1 Recibe oficio con PAAAS integrado, tramita
firma de autorizacién con la Direccién General

¢ Oficio
e PAAAS

Direccién de Planeacion y
Desarrollo Administrativo

11.0 Recepcién de
oficio, firmay envio
para integracion

11.1 Recibe oficio y PAAAS de la DGCHFR
11.2 Aclara dudas sobre el tramite a seguir,
verificacién de contenido y montos consignados,
firmay envia

e Oficio
e PAAAS de la DGCHFR

Direccion General de
Coordinacion de los
Hospitales Federales de
Referencia
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Recepcion de
programa,
integracién del
PAAAS de la UR
160, firma y envio
para validacion

12.1 Recibe oficio PAAAS integrado anexo,
verifican contenido y montos consignados,

12.2 Integra PAAAS de la UR 160 elabora oficio,
firmay remite a la DGRMySG para validacién

La DGRMySG dentro de ambito de su competencia
analiza, verifica y determina

Recibe determinacion de la DGRMySG

Procede:

No: Regresa a la actividad 7

Si: Integra a su base de datos y notifica aceptacion

12.3 Recibe e informa notificaciones mensuales de
modificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comision  Coordinadora
de Institutos Nacionales
de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad
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6.0. Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico No aplica
Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracion No aplica

Publica Federal

Lineamientos para la integracion de Programa Anual de Adquisiciones, No aplica
Arrendamientos y Servicios.

Presupuesto de Egresos de la Federacion “Dado a Conocer” No aplica

7.0. Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro o
identificacion Unica

Oficio de peticién de
PAAAs

5 Afnos

Departamento de Andlisis de
Recursos

NUmero de oficio

Constancias de
Reuniones previas a
integracion de PAAAs

Departamento de Andlisis de
Recursos

NUmero de oficio

Oficio de remision de
PAAAS

5 Afos

Departamento de Andlisis de
Recursos

NUmero de oficio

Oficio de remisién de
modificaciones mensuales
del PAAAS

5 Afos

Departamento de Andlisis de
Recursos

NUmero de oficio

8.0. Glosario

8.1 Presupuesto Asignado “Dado a Conocer”: Desagregado.del Presupuesto de Egresos de la
Federaciéon del Ramo de Salud, que realiza la DGPOP para dar a conocer el presupuesto
asignado a cada Unidad Responsable, considerando clave completa de asignacion, monto y

calendario del mismo.

8.2 Unidad Responsable: Area administrativa de los Poderes Legislativo y Judicial, los entes
autobnomos, las dependencias y, en su caso, las entidades que estan obligadas a la rendicion de
cuentas sobre los recursos humanos, materiales y financieros que administra para contribuir al
cumplimiento de los programas comprendidos en la estructura programatica autorizada al ramo o
entidad. (A la CCINSHAE le corresponde ser la UR 160)

8.3 Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstas deberan tener

8.4 .PAAAS.- Siglas correspondiente al Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos y

Servicios
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8.5 Globalizadoras.- Dependencias dentro de la Administracién Publica Federal Centralizada con
facultades para integrar y desarrollar procesos administrativos de otras unidades centralizadas.

9.0. Cambios de esta versioén

Numero de Revision Fechade la Descripcién del cambio
actualizacion
No aplica No aplica No aplica
Anexos
10.1 Listado de Anexos
1. Mail de envio de Formatos de PAAAS
2. Nota Informativa de Reunién de Trabajo (Comunicacion de nuevas disposiciones)
3. Acuerdos tomados en Reunion de Trabajo
4. Formato para Integrar el PAAAS
5. Instructivo para requisitar el formato del PAAAS
6. Apartado del Programa Anual de Trabajo de la DGCHFR, mediante el cual asigha
responsabilidad acorde a las funciones autorizadas a la DPDA en Manual de Org. Esp. y que
da congruencia al procedimiento.
7. Oficio dirigido a la CCINSHAE con natificacion de modificaciones al PAAAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L
P Cadigo: (No
SALUD { h . Aplica)

Direccién de Planeacion y Desarrollo Administrativo

SECRETARIA
DE SALUD

25.- Procedimiento para la Integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Rev. No aplica

Arrendamientos y Servicios Hoja:10 de 16

Imprimir mensaje - Windows Live Hotmail ‘Pagina 1 de 2
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RE: ENVIO FORMATOS DE PAAA§',/iVIIPYMES Y NOTA
INFORMATIVA DEL JUAREZ DEL CENTRO ' : o
3 De: Marco Antomo Castellanos Alejandre (aIeJandre7 @hotmail. com)
3 Enviado: lunes, 10 de octubre de 2011 05:49:26 p.m. -

Para: cginsalud@hotmail.com

Hola buenas tardes, te comento que recibimos la modificacion del PAAAS por este
medio en forma electronica (Excel), al respecto te informo que la actualizacion que
nos- has enviado no sera tomada en cuenta hasta que nos hagas llegar el oficio
8 debidamente firmado, formato del PAAAS firmado, las hojas del estado del ejercicio
qué teda el sistema de la DGPOP y que nos digas en una hoja en que se modificé tu
respectivo programa, por lo que hasta que nosotros tengamos estos documentos en
original debldamente firmados tomaremos en cuenta dlchas modificaciones.

Que tengas buenas tardes.

From: cginsalud@hotmail.cém
To: rlopezloya@hotmail.com; francisco. navarrete@salud gob.mx -
CC: pilar.castaneda®@salud.gob.mx; josea. cordero@salud.gob.mx; alejandre7_@hotmail.com

Subject: FW: ENVIO FORMATOS DE PAAAS, MIPYMES Y NOTA INFORMATIVA DEL JUAREZ DEL CENTRO
Date: Fri, 7 Oct 2011 19:17:35 -050Q .

MEXICO,D.F. A 7 DE OCTUBRE DE 2011

ESTIMATO MTRO. LOYA
PRESENTE

POR MEDIO DEL PRESENTE SE ADJUNTAN LOS SIGUIENTES FORMATOS CORRESPONDIENTES AL MES
DE SEPTIEMBRE 2011: 2

PAAAS HIC Y NOTA ACLARATORIA - ) 3
MIPYMES HJC : ;

FALTANDO

PAAAS Y MIPYMES DE LA DGHFR

http://sn138w.snt138.mail.live.com/mail/PrintMessages.aspx?cpids=14cfOb6d-f392-11e0... 11/10/2011
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COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD
DIRECCION GENERAL DE COORDINACION DE LOS HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA
NOTA INFORMATIVA

México D.F. a 12 de octubre de 2011

ASUNTO: Reunién con el area de la Subdireccion de Coordinacion de
Comités de la Direccion de Contratos de la DGRMySG

Para: DR. BERNARDO BIDART RAMOS
j DIRECTOR GENERAL DE LA COORDINACION
DE LOS HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA

De: MTRO RUBEN HERNANDEZ CENTENO .
DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO &
DE LA DGCHFR

Antecedentes

Derivado que los reportes correspondientes al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios (PAAAS), Micro y Pequefias y
Medianas Empresas (MIPYMES) y Anexo 15, siendo los dos primeros mensuales y esté Gltimo trimestral, los cuales la Direccién de Planeacion y
Desarrollo Administrativo de esta Direccion General a través del Departamento de Analisis de Recurso, integran lo respectivo a los Hospitales de la
Mujer, Nacional Homeopatico , Juarez del Centro y de la propia Direcciéon General para su envio a la CCINSHAE asi como paralelamente a la
Subdireccion de Coordinacion de Comités de la Direccion de ‘Contratos de la DGRMySG.

En el mes de septiembre el area de la Subdireccion de Coordinacién de Comités nos comunicé via e-mail, el cambio del registro en los montos
correspondiente al Anexo 15 y documentos soporte que deberan anexarse al PAAAS.

Derivado de lo anterior y tomando en cuenta la complejidad de la coordinacion para el envio en tiempo y forma de los reportes mencionados, se le
solicito a la Lic. Ma. Del Pilar Castafieda. Subdirectora de Coordinacién de Comités realizar una reunién con el fin de especificar a detalle las
modificaciones respectivas, por lo que se le ofreci6 el apoyo de esta Direccion General en cuando al uso de las instalaciones y la coordinacién de la
asistencia de las personas involucradas en la elaboracion de los reportes antes citados de los Hospitales de la Mujer, Nacional Homeopético, Juarez
del Centro, DGCHFR y la CCINSHAE.

Desarrollo

Se efectlo dicha reunién el dia 11 de octubre de 2011 siendo la sede la sala de juntas de la DGCHFR, a la que asisti6 el personal involucrado en la
elaboracién de los reportes mencionados:

CCINSHAE Lic. Jennifer Ramirez Santana
‘HM . Lic. Blanca Fabiola Rodriguez Perezbolde
C.P. Angélica Gonzalez Moreno
. Lic. Gabriela Cristina Medina
HNH Lic. Humberto Avalos Guerra
C.P. Elizabeth Garcia Vazquez
Lic. Claudia Miranda Soto
HJC C.P. Guillermo Reyes Hernandez
C. Verénica Galvan
Lic. Claudia Mendoza v
Lic. Norma Leticia Hernandez Hdez
Lic. Matilde Morales Olivares
Dr. Alvaro Ixtla’
DGRMySG Lic. Ma. del Pilar Castafieda
. Arg. José Antonio Cordero

Puntos tratados:
— Ratificacion de los documentos soportes y oficializacion para el reporte del PAAAS
— -Registro de la Informacién a partir del 3er. Trimestre del reporte ANEXO 15

cuerdos:
A 1. Envio a esta Direccién General de los reportes respectivos los primeros cinco dias de cada mes, con la finalidad de remitirlos a las
instancias respectivas en tiempo y forma.
2. Remision via —e-mail de reporte del PAAAS debidamente firmado y paralelamente via oficial.
3. Enel ANEXO 15 la columna denominada Total Ejercido Acumulado cambia a Total Comprometido, por lo que a partir del 3er Trimestre
se reportara en ese sentido, fecha de cumplimiento con la DGRMySG, el 17 de Octubre de 2011, via e-mail y oficial.
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H. Caracter del procedimiento.- Definir el cardcter del procedimiento a realizar para la adquisicion o confratacion, Nacional (N),
Internacional bajo fratados (1) o internacional Abierta (A), se deber poner inicamente uno de los valores definidos para tal campo
(N1, A).

| Clave de |a Entidad Federativa.- Clave del estado de la Repiblica Mexicana donde se realizara la adquisicin de los bienes,
contratacidn de los semvicios o Se realizard la obra piblica.
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|
E{M. T4.- Porcentaje de contratacian en el fimesire 4.
4

J. T1.- Porcentaje de contratacian en el fimestre 1.
K. T2.- Porcentaje de contratacion en el fimestre 2.
L. T3.- Porcentaje de contratacion en el fimestre 3.

N. Fecha.- Fecha de captura del registro.

43 10, Plurianual.- Indique si la contratacion ser plurianual, en caso de ser afirmativo poner "1"y en caso contrario "0".

P. Ejercicios fiscales.- En caso de que la compra sea plurianual deberan sefialarse el nimero de ejercicios fiscales que ésta
44

0
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abarcara. Ej. Para un contrato que abarca los ejercicios 2011y 2012, se debera capturar 2.

Q. Monto a ejercer en el presente afio.- Valor estimado de [a plurianualidad que corresponde al afio que se esta registrando.
R. Comentario 1.- No introduzca ningn dato en esta celda, i altere el contenido de esta.

S. Comentario 2.- Para el caso de contrataciones de obra publica, este campo debe usarse para la captura de la fecha

o~
~

47 |estimada de inicio de [a obra.
T. Comentario 3.- Para el caso de contrataciones de obra publica, este campo debe usarse para la captura de la fecha
48 |estimada de fin de la obra.
il
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Nota1: No se deberd de modificar el formato de Excel
Nota2: Todos los recuadros deberan ser debidamente requisitados.

Notad: En el caso de que [a unidad administraiiva leve a cabo la administracidn de los recursos de obra piblica debera lenar
archivo separado con dicha informacién, es importante sefialar que sila obra y los recursos son administrados por [a Direccién
General de Desarrollo de la Infraestructura Fisica, no deberd reportarse .
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COMISION COORDINADORA DE INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD

Y HOSPITALES DE ALTA ESPECIALIDAD

DI!RECCION GENERAL DE COORDINACION DE HOSPITALES FEDERALES DE REFERENCIA
Guadalajara No. 46 9° Piso Col. Roma

Deleg. Cuauhtémoc C.P. 06700 %

2011, "Afio del Turismo en México”

SECRETARIA
DE SALUD

DGCHFR/DPYDA/DAR 12011
México, D.F.,a 11 de octubre del 2011

ASUNTO: Formatos PAAAS y MIPYMES
para el Ejercicio 2011

Mtro. Ricardo Lopez Loya

Director General Adjunto de Administracion y Finanzas de la CCINSHAE
Periférico Sur. No. 4118, primer piso, Col. Jardines del Pedregal

Deleg. Alvaro Obregén. C.P. 1900

México, D. F. g

En atencion al oficio CCINSHAE /DGAAF/178/2011/OF/051 de fecha 15 de marzo de 2011, me permito adjuntar en formaimpresa

y medio magnético, la informacién remitida por los Hospitales Nacional Homeopatico, Juarez del Centro, de la Mujer asi como de
esta Direccion General, de los formatos siguientes:

spitalaria | _ Formato |  Periodo | _ Observa
patico PAAAS Mes septiembre Se anexa Estado del Ejercicio
MIPYMES Mes septiembre
Hospital Juarez del Centro PAAAS Mes septiembre Se anexa Estado del Ejercicio -
MIPYMES Mes septiembre
Hospital de la Mujer PAAAS Mes septiembre Se anexa Estado del Ejercicio
MIPYMES Mes septiembre
DGCHFR PAAAS Mes septiembre Se anexa Estado del Ejercicio
MIPYMES Mes septiembre

Lo anterior para su envio en forma oficial a la DGRMySG, cabe mencionar que con la finalidad de agilizar la entrega de la
informaciéon  previamente fue remitida a los siguientes correos electronicos:  rlopezloya@hotmail.com y
francisco.navarrete@salud.gob.mx.

Sin mas por el mq dciban un cordial saludo.

ATENTAME )7
EL DIRECTOR DE RLANEACION
Y DESARROLLO A

\\5 MTRO.’%IJéEN HERNANDEZ CENTENO

Ccep- I:)r./Bemardo Bidart Ramos.- Director General de la Coordinacion de los Hospitales Federales de Referencia.- Edificio.
. /Dr. Mauricio Pichardo Cuevas.- Director del Hospital de la Mujer Prol. Salvador Diaz Miron 374Col. Santo Tomas Delg. Miguel Hidalgo
Dr. Carlos Rojas Enriquez.-Direcior del Hospital Juérez del Centro Plaza San Pablo No. 13. Col. Centro
Dr.- José Noé Ibanez Hemandez.- Director del Hospital Nacional Homeopatico.- Obrero Mundial 358, 2° piso, Col. Vertiz Narvarte, cp. 03020
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