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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (SIDE 5000)

1.0     Propósito

1.1 Proporcionar el mobiliario y equipo de oficina, y bienes informáticos necesarios         para las áreas que integran la Subsecretaría de Integración y Desarrollo del Sector Salud, para el desarrollo de sus actividades.
2.0
     Alcance

2.1 Este Procedimiento aplica a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales,( área de compras) y Coordinación administrativa.
1.0      Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales   determinar las necesidades de mobiliario, equipo de oficina y bienes informáticos.
3.2 Es responsabilidad de la Subdirección Recursos Materiales y Servicios Generales realizar la solicitud de bienes de inversión de acuerdo al presupuesto asignado para el año fiscal en curso.

3.3 Es responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales (área de compras) integrar la información de acuerdo a los requisitos establecidos en el sistema de Adquisición de los recursos Materiales (ARM).
3.4 Es responsabilidad de la Coordinación Administrativa, autorizar las solicitudes de mobiliario, equipo de oficina y bienes informáticos.
4.0      Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción y entrega.
	1.1 Recibe oficio de información para compra por parte de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y turna a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atención.

· Oficio de Información para compra.
	Coordinación Administrativa

	2.0 Recepción e Integración de información.
	2.1 Recibe oficio, determina cantidad de los bienes muebles a comprar e integra información ajustando el importe de los bienes de acuerdo al presupuesto autorizado.
· Oficio de Información para compra.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.


	3.0 Entrega de información.
	3.1 Turna información al área de compras para su captura en el sistema ARM.

· Documentos para el trámite de adquisición de SIDE 5000.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.



	4.0 Elaboración en Sistema ARM.
	4.1 Recibe información y captura en el sistema ARM e imprime ésta, y turna a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. (Compras)

	5.0 Recepción y envío.
	5.1Recibe información y envía a la Coordinación Administrativa para su autorización.
· Documentos para el trámite de adquisición de SIDE 5000.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.




	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	6.0 Autorización de información.
	6.1 Recibe y autoriza la información.

· Documentos para el trámite de adquisición de SIDE 5000

¿Autoriza?

Procede:

No: Se regresa a la actividad 2

Si: Continúa procedimiento
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.



	7.0 Trámite de información.
	7.1Turna información autorizada a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales para enviar la información vía el sistema ARM y en forma impresa en ventanilla Única de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

· Documentos para el trámite de adquisición de SIDE 5000.
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.



	8.0 Envío y archivo de acuse de recibo.
	8.1 Envía información a la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales y archiva acuse de recibo en expediente.

· Acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales. (Compras)




5.0     Diagrama de Flujo
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6.0     Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público
	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

	Acuse de recibo
	2 años
	Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales
	No aplica


8.0     Glosario

8.1 ARM: Adquisición de los Recursos Materiales
8.2 DGRMYSG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
8.3 SRMYSG: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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

NO APLICA
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Elaboración en Sistema ARM.
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Envío y Archivo de Acuse de Recibo.
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Documentación SIDE 5000.
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Trámite de Información.








¿Procede?








Recepción y Envío.














Entrega de Información.






































































































































Documentación SIDE 5000.





No









































Si





A
























































Oficio.














Recepción e Integración de  Información.
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Autorización de Información.
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