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1.0.  Propósito 

1.1 Programar en concordancia con el presupuesto asignado y apego a la normatividad establecida, 
en coordinación con la instancia globalizadora responsable, la adquisición oportuna de los bienes 
y servicios necesarios para la operación eficiente de la Dirección General y los Hospitales 
Centralizados de la Mujer, Nacional Homeopático y Juárez Centro. 

 2.0. Alcance 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Dirección General, la Dirección General 
Adjunta, Dirección de Planeación y Desarrollo Administrativo, el Departamento de Análisis de 
Recursos, y Direcciones y Coordinaciones Administrativas de los Hospitales de la Mujer, 
Nacional Homeopático y Juárez Centro  

2.2 A nivel externo el procedimiento no aplica. 

3.0.  Políticas de operación, normas y lineamientos 

3.1 Es responsabilidad de la Comisión 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 Dirección General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMySG), en apego a lo que indica la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en sus artículos 18 y 20..  

3.2 Al inicio del ejercicio fiscal al oficializarse el presupuesto asignado, la Dirección General de 
Coordinación de los Hospitales Federales de Referencia es la responsable de integrar el 
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Dirección General y las 
Unidades Hospitalarias Centralizadas de la Mujer, Nacional Homeopático y Juárez del Centro, a 
través de la Dirección de Planeación y Desarrollo Administrativo y enviar a la CCINSHAE y a la 
DGRMySG paralelamente vía mail.  

3.3 Las Coordinaciones Administrativas de los Hospitales de la Mujer, Nacional Homeopático y 
Juárez Centro, son responsables de proporcionar a la DGCHFR el programa de anual de 
adquisiciones en los tiempos y especificaciones que se requiera, así como, mensualmente 
dentro de los siguientes cinco días calendario al mes de corte, toda la información referente a 
las modificaciones del PAAAS en congruencia con el estado del ejercicio del Sistema SICOP de 
la SHCP, y paralelamente via maíl a la DGRMySG  

 

 

 

 

 



 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Código: (No 
Aplica) 

Dirección de Planeación y Desarrollo Administrativo 

25.- Procedimiento para la Integración del Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios  

Rev. No aplica 

Hoja:3 de 16 

 

4.0. Descripción del procedimiento 
Secuencia de 

Etapas 
Actividad Responsable 

1.0 Recepción de 
lineamientos de 
PAAAS y turno al 
área correspondiente  

1.1 Recibe lineamientos de la Dirección General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales para 
la integración del Programa Anual de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y 
turna   

 Oficio  

  Lineamientos 

 

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

2.0 Recepción de, 
lineamientos PAAAS 
y turna para 
coordinación de 
proceso 

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

 Oficio  

 Lineamientos/Formatos 

 

Dirección General de 
Coordinación de los 
Hospitales Federales de 
Referencia 

3.0 Recepción de, 
lineamientos PAAAS, 
define estrategia de 
aplicación y turna  

3.1 Recibe oficio, lineamientos, identifica nuevas 
disposiciones 

3.2 Define estrategia a seguir y turna para 
aplicación y requerimiento de información  

 Oficio  

  Lineamientos/Formatos 

Dirección de Planeación y 
Desarrollo Administrativo 

4.0 Verificación de 
forma y tiempos del 
requerimiento y 
elaboración de oficio 
de petición 

4.1 Recibe indicaciones, lineamientos, formatos, 
verifica datos solicitados, forma y tiempos en que 
los requieren. 

4.2 Elabora oficio de petición de requerimiento de 
PAAAS a las unidades hospitalarias y turna para 
aprobación y gestión de firma a la DPDA 

 Oficio  

  Lineamientos/Formatos 

Departamento de Análisis 
de Recursos 

5.0 Recepción de 
oficio de 
requerimiento y  
gestión de firma  

5.1 Recibe oficio y anexos, verifica tiempos 
establecidos para remisión de información, avala y 
gestiona firma de la Dirección General 

 Oficio  

  Lineamientos/Formatos 

 

Dirección de Planeación y 
Desarrollo Administrativo 
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Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

6.0 Recepción de 
oficio de 
requerimiento, firma y 
envía 

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

 Oficio  

  Lineamientos/Formatos 

Dirección General de 
Coordinación de los 
Hospitales Federales de 
Referencia 

7.0 Recepción de 
lineamientos, 
elaboración de 
PAAAS y envío 

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 

  PAAAS 

Unidades Hospitalarias 

8.0 Recepción de 
programa y turna 
para integración 

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

8.2 Turna al Departamento de Análisis de Recursos 
para verificación de criterios incluidos e integración 
de PAAAS de la DGCHFR. 

 Oficio  

  PAAAS 

Dirección de Planeación y 
Desarrollo Administrativo 

9.0 Integración de 
PAAAS de la 
DGCHFR y 
elaboración de oficio 
de remisión 

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 envío a la CCINSHAE, turna a 
la DPDA. 

  Oficio 

  PAAAS de la DGCHFR 

Departamento Análisis de 
Recursos 

10.0 Recepción de 
oficio/ programa y 
gestión de firma  

10.1 Recibe oficio con PAAAS integrado, tramita 
firma de autorización con la Dirección General 

  Oficio  

  PAAAS 

 

Dirección de Planeación y 
Desarrollo Administrativo 

11.0 Recepción de 
oficio, firma y envío 
para integración  

11.1 Recibe oficio y PAAAS de la DGCHFR  
11.2 Aclara dudas sobre el trámite a seguir, 
verificación de contenido y montos consignados, 
firma y envía 
 

 Oficio 

 PAAAS de la DGCHFR 
 

Dirección General de 
Coordinación de los 
Hospitales Federales de 
Referencia 
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Secuencia de 
Etapas 

Actividad Responsable 

12.0 Recepción de 
programa, 
integración del 
PAAAS de la UR 
160, firma y envío 
para validación 

12.1  Recibe oficio PAAAS integrado anexo, 
verifican contenido y montos consignados,  
12.2 Integra PAAAS de la UR 160 elabora oficio, 
firma y remite a la DGRMySG para validación   

 
 

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

 

Recibe determinación de la DGRMySG 

Procede: 

No: Regresa a la actividad 7 

Si: Integra a su base de datos y notifica aceptación  

12.3 Recibe e informa notificaciones mensuales de 
modificación 

 

TERMINA PROCEDIMIENTO 

Comisión Coordinadora 
de Institutos Nacionales 
de Salud y Hospitales de 
Alta Especialidad  
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5.0. Diagrama de Flujo 
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6.0. Documentos de referencia  

Documentos Código (cuando aplique) 

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria No aplica 

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

Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administración 
Pública Federal 

No aplica 

Lineamientos para la integración de Programa Anual de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 

No aplica 

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

 
7.0.  Registros  

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

Oficio de petición de 
PAAAs 

5 Años 
Departamento de Análisis de 

Recursos 
Número de oficio 

Constancias de 
Reuniones previas a 

integración de PAAAs 
5 Años 

Departamento de Análisis de 
Recursos 

Número de oficio 

Oficio de remisión de 
PAAAS 

5 Años 
Departamento de Análisis de 

Recursos 
Número de oficio 

Oficio de remisión de 
modificaciones mensuales 

del PAAAS 
5 Años 

Departamento de Análisis de 
Recursos 

Número de oficio 

 

 8.0. Glosario 

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

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

8.3  Lineamiento: Directriz que establece los límites dentro de los cuales han de realizarse ciertas 
actividades, así como las características generales que éstas deberán 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 Administración Pública Federal Centralizada con 
facultades para integrar y desarrollar procesos administrativos de otras unidades centralizadas. 

 

9.0.  Cambios de esta versión 

Número de Revisión Fecha de la 
actualización 

Descripción del cambio 

No aplica No aplica No aplica 

 

 Anexos 

10.1 Listado de Anexos 

1. Mail de envío de Formatos de PAAAS 

2. Nota Informativa de Reunión de Trabajo (Comunicación de nuevas disposiciones) 

3. Acuerdos tomados en Reunión 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 asigna 
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 notificación de modificaciones al PAAAS  
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