MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - Cadigo: NA
Departamento de Recursos Materiales (’ Rev. 0
100. Procedimiento para la Recepcion de Solicitud de Compra 0 CONtratacion | :vns e m s s Hoja: 1de 7
de Servicio (Requisicién de Compra, Términos de Referencia) ja:

100. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUD DE COMPRA O
'CONTRATACION DE SERVICIO (REQUISICION DE COMPRA, TERMINOS DE
REFERENCIA)

CONTROL DE EMISION \
Revisé :
Nombre C.P. [e¥nica Aguilar Constantino Dr. Crz
Firma |
Fecha " Yulio de 2008 . de
, y a i



R ;' _ * MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: NA
. Departamento de Recursos Materiales (' | Rev.0

100. Procedimiento para la Recepcion de Solicitud de Compra o Contratacion | oo s w s s Hoia: 2 de 7
de Servicio (Requisicion de Compra, Términos de Referencia) L

1.0 Propésito.

1.1 Dimensionar cuales son los diferentes requerimientos de bienes o servicios para su compra ©
contratacion para el Hospital de Alta Especialidad “Ciudad Salud”, de acuerdo a la Normatividad vigente,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y demas normatividad aplicable.

2.0 Alcance.

2.1 Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Recursos Materiales, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion de Recursos Financieros y Direccion de Administracion y Finanzas.

3.0 Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

3.1 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales, solicitar del area requirente que
especifique claramente la cantidad y descripcion del bien solicitado de acuerdo a la circular No.
CRAE/DAFICAAS No. 0001/2007, de fecha 28 de junio del 2007, signado por la Direccién de
Administracion y Finanzas.

3.2 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales llenar el formato de las requisiciones.
3.3 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales informar al area requirente que debe
realizar su Programa Anual de Adquisiciones.

3.4 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales vigilar si los requerimientos se
encuentran incluidos en el Programa Anual de Adquisiciones, asi como de los lineamientos establecidos
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Politicas, Bases y
Lineamientos.

3.5 Es responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales tramitar la documentacion para su
compra o servicio ante la Subdireccion de Recursos Materiales.

SECRETARIADE SALTE ™
DIRECCION DE Digericry |
ORGﬁleAmn%EfA;RROuO f
0 SEE,zmﬂ 1
/' UTORI£O {
CONTROL DE EMISION P\
Elaboro : Revisé :
Nombre c. ‘\(fréjiqa Aguilar Constantino Dr. Prar
Firma \ n
Fecha Julio de 2008

j‘



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: NA

d =3 Departamento de Recursos Materiales ( » Rev. 0
REEREY R TS 100. Procedimiento para la Recepcion de Solicitud de Compra 0 CONratacion | = meo. m s smesess Hoia:
de Servicio (Requisicion de Compra, Términos de Referencia) oja: 3 de 7
4.0 Descripcion de actividades.
Sec;ea:c: e Actividad Res,ponsable
1.0 Recepcién |[1.1 Recibe del area requirente Requisicion de compra,
de cotizaciéon, cedula presupuestal de acuerdo a los
requisicion | lineamientos establecidos. Departamento de
de compra o Recursos Materiales
términos de * Requisicion de compra o termino de referencia,
referencia suficiencia autorizada y cronograma de actividades

2.1 Verifica que la requisicion cumpla con los requisitos
establecidos.

acuerdo al

programa anual

2.0 Revision de |Procede: Departamento de
documentacion Recursos Materiales
No: Regresa a la actividad 1.0
Si: Da seguimiento con la requisicion.
3.1 Evalua de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones
si se cumplio lo siguiente:
a. Si es posible consolidar la requisicion de
3.0 Andlisis del compra, presupuesto de servicio o termino
bion soliciado e de rgferenc:a, con otras de la misma partida
o mismo proyecto, podra realizar compra | Departamento de

conjunta.

e b. Si por las caracteristicas de requisicion de
de adquisiciones compra, presupuesto de servicio o término mm
de referencia, no debe consolidarse o son ogsqmg,
compras consideradas dentro del Art. 42 de {ON L
laL.A.A.S.S.P. ! 04 SEP
Al rr
4.1 Llena el formato de Requisicion de compra de acuerdo
a las partidas, cantidad, clave presupuestal, presupuesto | .
autorizado, caracteristicas, tiempo de entrega, condiciones :
géo a I':qeg:ggg oz gggﬁrrgglinn;?erialege
de compra e Requisicion de compra o término de referencia,
suficiencia autorizada y cronograma de
actividades.
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5.1 Integra la Raquisicién, se envia a la Subdireccion de
Recursos Materiales para ser validada y aprobada para la
adquisicion.

5.0 Integracién

de la * Requisicion de compra o término de referencia, | Departamento de
documentacion suficiencia autorizada y cronograma de | Recursos Materiales
para su tramite actividades.
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cadigo (cuando aplique)
DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administracion No-Aislica
Pablica Federal. En el Diario Oficial de la Federacién en fecha 29 de P
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVIII No. 20
Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de
Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a No Aplica
los treinta dias de Enero de 2007
Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta No Aslica
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente P
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sgdor Publico No Aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios "
del Sector Publico mﬁ"’

DCPUF
DIRECCION DE DISERIO Y DESARROLLO

7.0 Registros. ORGANIZACIONAL
04 SEP 2008
X Tiempo de Codigo demegistre,o—
Registros i ik Responsable de conservarlo dentifi 'in.ﬁnich
Requisiciones de compra, ,/ b
términos de referencia, ol
suficiencia autorizada y 5 afos Departanh‘:g;‘t;igol;?ecursos Numero de oficio
cronograma de
actividades
Formato de validacion de ‘
requisicion de compra o 5 afos De;;ﬂaarttzrr?aelggo(ﬁmlzgl;sos Numero de oficio
términos de referencia

8.0 Glosario.

8.1 Requisicion de compra: Es el documento el cual especifica la cantidad, descripciéon de los bienes,
partida, programa o proyecto, tiempo de entrega y condiciones de entrega.

8.2 Términos de referencia: Es el documento donde especifican el servicio que solicitan con sus

especificaciones y términos.
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9.0 Cambios de esta version.

Nimero de Revision | Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos.

10.1 No Aplica.
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