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5. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPRA  DIRECTA
1.0     Propósito

1.1  Adquirir los insumos para el adecuado cumplimiento de las funciones de las   diferentes áreas de  la Subsecretaría con base a la disponibilidad presupuestal mensual.

2.0     Alcance

2.1  Este Procedimiento aplica  a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (encargado de Compras), perteneciente a esta Subdirección, a las Áreas Internas de la Subsecretaria de Integración y Desarrollo del Sector Salud.
3.0     Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de las áreas internas solicitantes de la Subsecretaria de Integración y Desarrollo del Sector Salud, entregar el Formato de Requisición al área de compras.

3.2 El encargado de Compras deberá verificar que la solicitud de algún bien o servicio se realice mediante el Formato de Requisición el cual debe estar debidamente requisitado.   
3.3 Es responsabilidad del encargado de Compras elaborar cuadro comparativo cuando las compras vigentes sean superiores a $2,000.00.

3.4 Es responsabilidad del encargado de Compras verificar que las facturas cuenten con los datos fiscales requeridos por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

3.5 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (encargado de Compras), efectuar un sondeo de mercado, con el objeto de obtener las cotizaciones necesarias y seleccionar al proveedor para llevar a cabo las compras directas.

3.6 La  Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (encargado de Compras) es responsable y deberá presentar los informes mensuales y trimestrales correspondientes a las compras directas de la Subsecretaria de Integración y desarrollo del Sector Salud.

4.0     Descripción del procedimiento
	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Elaboración y   entrega de requisición.
	1.1 Elabora Formato de Requisición, de bienes  que no se encuentren en almacén, y turna al área de compras. Este formato debe ser claro en las especificaciones de las características del bien solicitado (s) así como también las firmas del solicitante y del responsable del área.
· Formato de requisición. CAD-RS-RE-112
	Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
(Áreas Internas)

	2.0 Recepción y revisión  de requisición.
	2.1 Recibe Formato de Requisición, revisa que esté debidamente llenado y que no exceda del  importe estipulado en la Ley de Adquisiciones ¿Está bien llenado?
Procede:
No: regresa a la actividad 1.
Si: Continua procedimiento.
· Formato de requisición. CAD-RS-RE-112.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

	3.0 Autorización de Requisición.
	3.1 La Coordinación Administrativa firma de autorización y turna al área de compras. 

	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	4.0 Registro de    requisición en bitácora.
	4.1 Recibe y asigna un número de requisición de acuerdo a la Bitácora de Control de Formatos de Requisición en donde se anota el número consecutivo, área que solicita el bien, nombre del responsable del área, fecha y, nombre del bien solicitado.

· Formato de requisición. CAD-RS-RE-112.

· Bitácora de Control de Formatos de Requisición. CAD-RS-RE-113.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

	5.0 Solicitud de presupuesto a proveedores.
	5.1 Identifica a los proveedores que cuentan con el bien requerido y solicita presupuesto. Verifica de acuerdo a las cotizaciones si el importe rebasa el monto.

Procede:

No: Regresa a la actividad 3.

Si: Continúa Procedimiento.

· Formato de solicitud de cotización. 
      CAD-RS-RE-114.
· Cuadro comparativo. CAD-RS-RE-115.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

	6.0 Solicitud de bien y factura.
	6.1 Solicita al proveedor el bien; así  como la factura.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

	7.0 Información de entrega del bien y entrega de cheque a proveedor. 


	7.1 Recibe la factura y entrega al área de almacén de acuerdo al procedimiento (Recepción de Productos en almacén CAD-RS-IT-047).
· Factura.


	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)


	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	8.0 Revisión y envió de factura o comprobación de cheque.
	8.1 Envía la factura original vía memorando y formato Comprobación de Fondo Rotatorio CAD-ER-SR-019 al área de Recursos.
· Factura

· Comprobación de Fondo Rotatorio CAD-ER-SR-019
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)

	9.0 Recepción de factura vía memorando o Comprobación de Cheque de Fondo Rotatorio.
	9.1 Recibe Factura vía Memorando y formato Comprobación de Fondo Rotatorio CAD-ER-SR-019.

· Factura
· Memorando 
· Comprobación de Fondo Rotatorio CAD-ER-SR-019
	Subdirección de Recursos Financieros.

	10.0 Recepción de acuse de recibo y archivo en expediente.
	10.1 Recibe acuse de recibido y archiva en el expediente correspondiente.

· Factura

· Memorando

· Comprobación de Fondo Rotatorio CAD-ER-SR-019 

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)
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6.0     Documentos de referencia
	Documentos
	Código (cuando aplique)

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

	Art. 29 del Código Fiscal de la Federación.
	No aplica

	Clasificador por Objeto del Gasto
	No aplica

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

	Circular 001 Disposiciones Generales para la Administración de Recursos Financieros, Materiales y Humanos.
	No aplica

	Manual de Organización de la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud
	No Aplica

	Reglamento Interno de la Secretaría de Salud
	No Aplica

	Guía Técnica de Elaboración de Manuales de Procedimientos de la Secretaría de Salud
	No Aplica


 7.0     Registros

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Memorando o comprobación de cheque.
	5 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)
	No aplica

	Reporte de compras directas
	2 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras)
	CAD-RS-RE-116

	Informe trimestral de compras directas
	2 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (Compras))
	No aplica


      8.0     Glosario

8.1 COMPRA DIRECTA: Es la adquisición de insumos para el adecuado cumplimiento  de las áreas de la Subsecretaria de Integración y Desarrollo del Sector Salud con base a al presupuesto mensual
8.2 CREDITO: Lapso de tiempo que el proveedor de algún bien y/o servicio da a la Secretaría   para realizar su trámite de pago.

8.3 SIAFF: Sistema Integral de Administración Financiera Federal.

8.4 SIC: Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud.

9.0 Cambios en esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	No Aplica
	No Aplica
	No Aplica


10.0 Anexos

10.1 Formato de Requisición CAD-RS-RE-112.
10.2 Bitácora de Formatos de Requisición CAD-RS-RE-113.
10.3 Formato de Solicitud de Cotización CAD-RS-RE-114.
10.4 Cuadro Comparativo CAD-RS-RE-115.
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Autorización de Requisición.
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Factura y Memorando o Comprobación de Cheque de Fondo Rotatorio.












































Solicitud de presupuesto a proveedores.




















Recepción de acuse de recibo y archivo en expediente.
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Formato de requisición. CAD-RS-RE-112.


Bitácora de Control de Formatos de Requisición. CAD-RS-RE-113.














Factura y Memorando o Comprobación de Fondo Rotatorio.
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Registro de Requisición en Bitácora.
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Recepción de factura vía memorando o comprobación de Cheque de fondo rotatorio.
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Factura.
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Revisión y envió de factura o comprobación de cheque.











Solicitud del bien y la factura








¿Procede?








Entrega de bienes y copia de factura al almacén para registro ó sello de conformidad en la factura.











Formato de requisición


CAD-RS-RE-112.





Factura.








A





¿Procede?

















Formato de requisición.


CAD-RS-RE-112.








Recepción y revisión  de requisición.














Formato de requisición.


CAD-RS-RE-112.














Formato de requisición.


CAD-RS-RE-112.








Elaboración y entrega de requisición.
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