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6.-Procedimiento Operativo para Realizar Compras.

1.0
Propósito
1.1
Establecer los lineamientos necesarios para realizar las compras de productos y/o servicios críticos para la SAF.

2.0
Alcance

2.1 A nivel interno este procedimiento es aplicable al área de Compras de la SAF.

2.2 A nivel externo este procedimiento es aplicable a las áreas de la SAF.

3.0
Políticas de operación, Normas y Lineamientos
3.1 Cuando se requiera algún producto o servicio en la tabla definida en el punto 3.6 el solicitante deberá requisitar el documento de compra apropiado (solicitud de compra, solicitud de licitación, etc.) especificando claramente los requisitos del producto y/o servicio a ser adquirido.

3.2 Todos los productos y/o servicios críticos deberán ser verificados en su recepción antes de aprobarlos para entrar en los diferentes procesos y/o liberar los servicios.

3.3 Este procedimiento aplica a todos los productos y/o servicios críticos para la SAF que no rebasen montos de $15,000.00 y que sean adquiridos a través de fondo rotatorio, sin requerir licitatorio en la Ley de Adquisiciones.

3.4 Las compras mayores se realizarán solicitándoselo a la DGRMySG, y estas serán realizadas mediante procesos licitatorio de acuerdo a la Ley de Adquisiciones.

3.5 La selección de los proveedores se realizará en función de la capacidad de estos en entregar los productos y/o servicios en el tiempo con el costo y con las especificaciones definidas en el documento de compra.

3.6 Los productos críticos definidos para la SAF así como la forma de evaluación están definidos en la siguiente tabla:

	Áreas
	Productos / Servicios Críticos
	Proveedor
	Características a

Evaluar.

	
	
	
	C
	T
	E

	Coordinación de 

Asesores
	Toner para impresora
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Normas y literatura técnica
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Periféricos de equipo de cómputo
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Software
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	Secretaría Particular 
	Toner para impresora
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	Coordinación

Administrativa
	Toner para impresora
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Periféricos de equipo de cómputo
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Software
	Coordinación Administrativa
	X
	X
	X

	
	Servicios de compras mayores
	DGRM y SG
	X
	
	X

	
	Gestión de Suficiencia Presupuestaria
	DGPOP
	
	X
	X

	
	Mantenimiento, correctivo y preventivo de equipos de cómputo
	DGRM y SG
	
	X
	X

	
	Administración a programas de capacitación
	DGTI  y  DGRH
	
	
	X


C- Cantidad
T- Tiempo de entrega
E- Especificaciones especiales contenidas en el documento que funcione como orden de compra o en base a una muestra dada.

3.7 El responsable de compras definido debe verificar el producto adquirido.

3.8 El responsable de verificar y aprobar los productos y/o servicios deberá notificar al Coordinador Administrativo, o a la persona que sea asignada, cualquier anomalía durante la recepción.

3.9 El registro de dicha verificación podrá ser el sello y/o firma de la persona que recibe, verifica y aprueba el producto en la orden de compra del producto ya recibido o cualquier documento que el proveedor presente como acuse de recibo del producto y/o servicio.

3.10En los casos de productos estos deberán ser verificados de manera muestral, considerando las características de cantidad, tiempo y especificaciones, establecidas en el punto 3.6 de este procedimiento, dicha muestra deberá ser como mínimo del 20% de la cantidad total del producto recibido.

3.11En los casos que la muestra revisada no cumpla las especificaciones (C, T o E), se deberá considerar como Producto y/o Servicio No Conforme, registrándolo en la bitácora de Producto No Conforme y se notificará al Coordinador Administrativo y al proveedor con el fin de que se tomen las medidas adecuadas para su corrección, para los proveedores externos dicha evaluación se deberá considerar en compras futuras.

3.12 Para el caso de evaluación de proveedores se deberá considerar lo siguiente:

a. Los proveedores tanto internos como externos serán evaluados una vez que se verifican los productos solicitados de acuerdo a los criterios establecidos en la sección 3.4 de este procedimiento.

b. Una vez evaluados los proveedores se les notificarán las anomalías detectadas tanto en los productos como en los servicios proporcionados, con el fin de que se corrijan y sirvan dicha retroalimentación al proveedor para que pueda ser mejorado su proceso.

c. En el caso de los proveedores externos la evaluación se tomará en cuenta para compras futuras, si durante las últimas dos evaluaciones previas el resultado fue deficiente por incumplimiento en las características establecidas en el punto 3.4 de este procedimiento, no se comprará nuevamente producto a dicho proveedor, en los casos que el proveedor sea único, se deberá ampliar la muestra de evaluación de sus productos 100%.

3.13 Los productos o servicios adquiridos que hayan sido aprobados, se entregarán inmediatamente al usuario solicitante.

3.14  La selección de proveedores se hará de acuerdo a:

a. Especificaciones del producto que deberá surtir: Aquellos proveedores que cuenten con los productos solicitados y que cumplan las características establecidas.

b. Precio: Aquel proveedor que ofrezca el menor precio de venta.

c. Tiempo de entrega: Aquel proveedor que tenga la capacidad de entregar el producto en el tiempo establecido.

d. Evaluación previa (cuando aplique): Aplica a proveedores externos, considerando como mínimo las dos evaluaciones previas realizadas.

3.15 En el caso de los servicios proporcionados por las Direcciones Generales, la Coordinación Administrativa realizará la solicitud a éstas, para que el servicio pueda ser proporcionado.
4.0    Descripción del Procedimiento
	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable 



	1.0 Solicitud de producto y/o servicio.
	1.1 Solicita el producto y/o servicio requisitando la solicitud de compra.

· Solicitud de compra.


	Usuario.

	2.0 Revisión del producto solicitado, selección de Proveedor y emisión de orden de compra.
	2.1 Revisa que el producto solicitado pueda ser adquirido con el fondo rotatorio y de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento, en caso de no ser así se le notificará al Coordinador Administrativo y al usuario solicitante.

2.3 Selecciona a los proveedores de acuerdo a lo establecido en el punto 3.14 de este documento.

2.4 Una vez seleccionado al proveedor, emite orden de compra.

· Orden de compra.


	Responsable de compras o personal asignado.

	3.0 Recepción de orden de compra, verificación de especificaciones y entrega de pedido.
	3.1 Recibe la orden de compra o solicitud de servicio, verifica especificaciones y en el plazo de tiempo establecido, entrega el producto y/o servicio en el lugar indicado, de acuerdo a lo requerido.

· Orden de compra.

· Solicitud de servicio.


	Proveedor.

	4.0 Recepción y verificación del producto y/o servicio.
	4.1 Recibe el producto y/o servicio.

4.2 Verifica el producto y/o servicio de acuerdo a lo especificado en el punto 3.2 y de este documento.

      Cumple:

      Si: pasa al punto 5

      No: pasa al punto 7


	Responsable de compras o personal asignado.


	4.0 Recepción y verificación del producto y/o servicio.
	4.3 Registra el resultado de la verificación realizada en el documento apropiado de acuerdo al punto 3.9 de este documento.

· Resultado de la verificación.
	Responsable de compras o personal asignado.

	5.0 Evaluación y entrega del producto.
	5.1 Evalúa el producto de acuerdo a lo estipulado en el punto 3.6 de este documento.

· Resultado de la evaluación.

       Cumple:

       No: pasa al punto 7

       Si:  pasa al punto 6

5.2 Entrega producto solicitado al usuario que lo solicito.


	Responsable de compras o personal asignado.

	6.0 Recepción de servicio.
	6.1 Recibe producto y/o servicio conforme a lo establecido.

· Producto.


	Usuario.

	7.0 Emisión de  PNC.
	7.1  Registra el producto y/o servicio No Conforme en la bitácora de PySNC.

· Bitácora.

7.2   Notifica al proveedor la No Conformidad encontrada.

· Notificación.

7.3   Notifica a la Coordinación Administrativa de la No Conformidad mediante un correo electrónico.

7.4   Regresa producto al Proveedor o solicita la adecuación del producto y/o servicio.

· Solicitud de adecuación.


	Responsable de compras o personal asignado.

	8.0 Corrección de No Conformidad.
	8.1 Atiende la No Conformidad detectada corrigiendo el producto y/o servicio entregado y comienza el proceso a partir del punto 3 de este procedimiento.

             TERMINA PROCEDIMIENTO
	Proveedor.


5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Procedimiento Gobernador de Producto No Conforme.
	No aplica

	Guía Técnica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos.
	No aplica


7.0 Registros

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

	Relación de Pedido.
	3 años
	Responsable de compras o personal asignado.
	SAF-CAD-PO-004-01

	Bitácora de PySNC
	3 años
	Responsable de compras o personal asignado.
	No aplica


8.0
Glosario

8.1. Compra mayor: Aquella compra que rebasa los $15,000.00 y se debe realizar mediante Ley de Adquisiciones.
8.2. Orden de Compra: Documento en el cual se especifican las características de los productos y/o servicios a ser adquiridos.
8.3. Proveedor Interno : Son las Direcciones Generales que proporcionen servicios a la SAF (DGRH, DGPOP, DGTI, DGRM y SG) así como la Coordinación Administrativa (en el caso de usuarios de la SAF.
8.4. Proveedor Externo: Todo aquel proveedor que no formen parte de la Secretaria de Salud.
8.5. PNC: Producto No Conforme.
8.6. PySNC: Producto y Servicio No conforme.
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 Relación de pedido. SAF-CAD-PO-004-01






















































































































�








	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró :
	Revisó :
	Autorizó:

	Nombre
	VICENTE JUAREZ ZARAGOZA
	LIC. JORGE AMADOR AYALA
	ARQ. MA. GUADALUPE E. SORIA MORA.

	Firma
	
	
	

	Fecha
	15 de noviembre de 2005
	15 de noviembre de 2005
	15 de noviembre de 2005



