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l. INTRODUCCION

En cumplimiento a las disposiciones establecidas en los articulos 1° de la Ley y 2° de su Reglamento, la Direccion
General del Hospital , a través de la Direccién de Administracion y las areas responsables de adquirir y contratar
los bienes y servicios para cubrir las necesidades de las areas del Hospital , se abocan a la realizacion y
aplicacién de las Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos de bienes muebles y la
prestacion de Servicios, las cuales deberan prever los criterios, asi como la adopcién e instrumentacion de las

acciones necesarias para dar cumplimiento a la Ley, su Reglamento y deméas disposiciones aplicables.

e Definicién de criterios que permitan evaluar las propuestas y determinar la adjudicacion de los pedidos o
contratos;

e Las bases, formas y porcentajes a los que deberan sujetarse las garantias de cumplimiento y de anticipos
de los mismo;

e Los criterios y condiciones para la excepcién del otorgamiento de las garantias de cumplimiento;
establecer en las bases de licitacién y de invitacidn a cuando menos tres personas, asi como en los
contratos o pedidos, que en caso de rescision de este ultimo se aplicara la garantia de cumplimiento;

e Los lineamientos a que debera sujetarse la adquisicién de bienes y contratacién de servicios;

e Los lineamientos que aseguren la participacion de licitantes nacionales y extranjeros en igualdad de
condiciones;

e Los sefalamientos de los niveles jerarquicos de los servidores publicos que podran conducir los diversos
actos de los procesos de contratacion;

e Los supuestos en los que se podran otorgar anticipos;

e Los lineamientos para la aplicaciéon y célculo de penas convencionales, asi como los criterios para la
obtencion de bienes y servicios de mejor calidad, la consolidacion de los bienes y servicios dentro del
Hospital ;

e Los lineamientos para las contrataciones por adjudicacion directa;

e Definir las condiciones de pago a proveedores y las definiciones de los supuestos en que se pactaran
decrementos o incrementos a los precios de acuerdo con las formulas o mecanismos que la Institucion
aplicara.

Por tal motivo, el presente documento contiene los elementos esenciales, para establecer los mecanismos que

regulen integra y eficazmente la adquisicién de bienes y la contratacion de servicios que se realice en el Hospital .
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Es de recordar que tanto el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley, asi
como su Reglamento, son disposiciones de aplicacion general, por lo que puede dejar “vacios” con respecto a las
contrataciones especificas que llevan a cabo las dependencias y entidades, por lo tanto las Politicas Bases y
Lineamiento deberan armonizar y dar congruencia normativa a las actividades de las areas operativas con las
disposiciones citadas, evitando transcribir disposiciones ya contenidas en la Ley o su Reglamento, y que no

aportan valor a las Politicas Bases y Lineamiento.

Los objetivos primordiales son los siguientes:

1.-Determinar las acciones y definir las Politicas, Bases y lineamientos y las normas aplicables con el propésito de
optimizar y racionalizar los recursos destinados a la adquisicion, arrendamiento o contratacién de servicios que
requiera el Hospital , coadyuvando a hacer mas eficiente y eficaz el cumplimiento de las metas establecidas en la

materia.

2.-Vigilar la correcta observacion a lo dispuesto en la Ley, su Reglamento y las demas disposiciones legales

aplicables a la materia.

Estas Politicas Bases y Lineamientos tendran como ambito de aplicacion en el Hospital , en las adquisiciones de
bienes, arrendamientos y contratacion de servicios que requieran las areas sustantivas, para la oportuna y
adecuada atencion a pacientes y el desarrollo de las investigaciones, asi como la adecuada ensefanza a los

alumnos que se capacitan en la materia.
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Il GLOSARIO DE TERMINOS

Area Convocante: la que de acuerdo a sus atribuciones y conforme al estatuto organico del Hospital Regional de
Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, convoque a la participacion y lleve a cabo el
procedimiento para la adquisicidon de bienes, arrendamientos y/o contratacion de servicios de cualquier naturaleza
sefalados en el articulo 3 de la Ley.

Area Técnica: Sera la responsable de elaborar los anexos técnicos de los documentos inherentes a las
contrataciones que celebre el Hospital Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario

20107, asi como emitir el dictamen de su evaluacion de las propuestas respectivas.
Bienes Muebles: A los que con esa naturaleza considera el cédigo civil federal.

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

Compranet: El sistema electronico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos y
servicios, integrado entre otra informacioén, por los programas anuales en la materia, de las dependencias y
entidades; el registro Unico de proveedores; el padron de testigos sociales; el registro de proveedores
sancionados; las convocatorias a la licitacion y sus modificaciones; las invitaciones a cuando menos ftres
personas; las actas de las juntas de aclaraciones, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y de fallo;
los testimonios de los testigos sociales; los datos de los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la instancia de inconformidad que hayan causado estado, y las

notificaciones y avisos correspondientes.

DAF: Direccién de Administracion y Finanzas.
DG. Direccién General.
DM: Direccion Médica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.
HRAEV Hospital regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Publico
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Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o bien de invitacion a cuando
menos tres personas.
Normatividad Interna: Conjunto de normas, manuales, lineamientos, circulares u oficios emitidos por el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Normatividad: Conjunto de leyes y disposiciones generales en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios.
OlC: Organo Interno de Control en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria
“Bicentenario 2010".
Organo de Gobierno: Junta de Gobierno del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria
“Bicentenario 2010".
Pedido o Contrato: Al documento a través del cual se formalizan las adquisiciones, arrendamientos o servicios
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion
POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Regional
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Proveedor: La persona que celebre contratos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”
Reglamento: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Del Sector Publico.
SE: Secretaria de Economia.
SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SRF: Subdireccion de Recursos Financieros.
SRM Subdireccion de Recursos Materiales
SMCSG Subdireccion de Mantenimiento, Conservacioén y Servicios Generales.
Tratados: Tratados de Libre Comercio Ratificados por México.
SE: Secretaria de Economia
SFP: Secretaria de la Funcion Publica.
SHCP:  ecretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SRF: Subdireccion de Recursos Financieros.
SRMSG: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Tratados: Tratados de Libre Comercio Ratificados por México.




@l POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FECHA DE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS| AUTORIZACION No.
GENERALES DIA | MES | ANO 8

. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917.
Ref. 29-VII-2010.

LEYES

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
D.O.F. 29-XI11-1950.
Ref. 28-VI-2007.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-XI11-1978.
Ref. 07-X11-2009.

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XI11-1981.
Ref. 28-XI1-2009.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984.
Ref. 27-1V-2010.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F.14-V-1986.
Ref. 28-X1-2008.

D.O.F. 28-1-1988.
Ref. 16-V-2008.

Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
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D.O.F. 27-VI-1991.
Ref. 06-1-2010.

D.O.F. 01-VII-1992.
Ref. 30-1V-20009.

Ley Aduanera.
D.O.F. 15-X11-1995.
Ref. 02-11-2006.

D.O.F. 24-XI11-1996.
Ref. 23-VII-2003.

D.O.F. 04-1-2000.
Ref. 28-V-2009.

D.O.F. 26-V-2000.
Ref. 14-V1I-2008.

D.O.F. 13-111-2002.

Ref. 28-V-2009.

D.O.F. 11-VI-2002.

Ref. 06-VI-2006.

D.O.F. 11-VI-20083.
Ref. 27-X1-2007.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de los Hospital s Nacionales de Salud.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
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D.O.F. 10-VI-2005.
Ref. 01-VIII-2008.

D.O.F. 30-111-2006.
Ref. 31-XI1-2008.

D.O.F. 24-XI1-2008.

D.O.F. 25-X1-2009.

D.O.F. 31-XI1-2008.

CcODIGOS

D.O.F. 26-V-1928.

Ref. 28/01/2009.

Ref. 20-VIII-2009.

Ref. 07-XI1-2009.

Cddigo Civil Federal.

Cdédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931.

Ley General de las Personas con Discapacidad.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de los Impuestos Generales de Importacion y Exportacion.

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio correspondiente.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-XI111-1981.
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D.O.F. 26-1-1990.
Ref. 07-1V-1995.

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.
D.O.F. 23XI-1994.
Ref. 19-1X-2003.

Reglamento de la Ley Aduanera.
D.O.F. 06-VI-1996.
Ref. 28-X-2003.

D.O.F. 22-V-1998.
Ref. 14-1X-2005.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998.
Ref. 18-VIII-2010.

D.O.F. 14-1-1999.
Ref. 30-1V-2009

D.O.F. 20-V1II-2001.
Ref. 30-XI-2006
Ref. 28-VII-2010.

D.O.F. 11-VI-20083.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
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REGLAMENTOS
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006.
Ref. 04-1X-2009.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-XI-2006.

Reglamento del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 4-XII-2006.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 07-XI11-2009.

DECRETOS

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 04-XI11-2006.

Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso de papel y de la certificacion
de manejo sustentable de bosques por la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 05-1X-2007.

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la
Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-X11-2008.

ACUERDOS

Acuerdo que establece los lineamientos que deberan observarse en los establecimientos publicos que presten
servicios de atencion médica para regular su relacion con los fabricantes y distribuidores de medicamentos y otros
insumos para la salud, derivada de la promocién de productos o la realizacién de actividades académicas, de
investigacion o cientificas.

D.O.F. 12-VIII-2008.
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Acuerdo “por le que se establece las disposiciones en Materia de recursos materiales y Servicios Generales.

DOF 16-VII-2010

Acuerdo por el que se expide el manual administrativo de aplicacién general en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico.

D.O.F. 09-VIII-2010.

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones arrendamientos y servicios y de
obras publicas y servicios con las mismas.

D.O.F. 09-1X-2010.

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2007-2012.
D.O.F. 16-X-2007.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

Programa Especial de Mejora de la Gestidon en la Administracion Publica Federal 2008-2012.
D.O.F. 10-1X-2008.

Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y Combate a la Corrupcion 2008-2012.
D.O.F. 11-XI11-2008.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deben observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica en la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los
particulares, asi como las resoluciones y notificacion, y la entrega de informacion en su caso, con exclusién de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion.

D.O.F. 12-VI-2003.

Ref. 02-X11-2008.




*
S o
i

POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE

A

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FECHA DE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS| AUTORIZACION | No.
GENERALES DIA | MES | ARO | 4,

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica.
D.O.F. 20-11-2004.

Lineamientos especificos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de
la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 29-XI11-2006.

Ref. 14-V-2007.

MANUALES

Manual de Organizacidén del Hospital Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
01-X1-2009.

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, del Hospital

Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”, vigente a la fecha de contratacion.

Manual de Organizacion del Departamento de Adquisiciones, vigente a la fecha de contratacion.

Manual de procedimientos del Departamento de Adquisiciones, vigente a la fecha de contratacion.

Manual de Organizacion del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales, vigente a la

fecha de contratacion.

Manual de procedimientos del Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales, vigente a la

fecha de contratacion.
OFICIOS
Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion

Publica Federal.
D.O.F. 31-VII-2002.




@« POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
FECHA DE_
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS| AUTORIZACION No.
GENERALES DIA | MES | ANO | 5
OTROS

Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.
Ref. 14-XI1-2010

Recomendaciones para la organizacion y conservacion de correos electrénicos institucionales de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 10-11-2009.

Metodologia para la comparaciéon de ofertas econdmicas en los procedimientos de contratacion de los proyectos
para prestacion de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 04-VIII-2009.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

CIRCULARES

Las diferentes circulares emitidas por la Secretaria de Funcién Publica, a través de las cuales comunica a las
dependencias, Procuraduria General de la Republica y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como a
las entidades federativas, que deben abstenerse de aceptar propuestas o celebrar contratos con las diversas

personas fisicas y morales que se indican en dichas circulares.

Debido a los cambios en la tecnologia y a las disposiciones de las medidas de austeridad y disciplina del gasto y
siendo una de las funciones del Departamento de Asuntos Juridicos, la de informar a las areas del Hospital , sobre
las reformas, modificaciones y adiciones a las leyes, reglamentos, circulares o cualquier disposicion de caracter
juridico normativo que resulten aplicables en cumplimiento al objeto del mismo, asi como sistematizar y mantener
actualizada la compilacion juridica, incorporando técnicas que permitan el facil acceso a esa informacion, se
enlistan los enlaces a las paginas de Internet de las diferentes Secretarias de Estado y del Congreso de la Unidn,
utiles para consultar las disposiciones juridicas nacionales.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

(pagina de la Camara de Diputados, Leyes Federales de México)
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1. Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

Todas las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y la contratacion de servicios de cualquier naturaleza,
deberan realizarse de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas emitidas en la materia. Las
adquisiciones, arrendamientos y servicios que requiera el Hospital se llevaran a cabo con eficiencia, eficacia,
honradez y con criterios de austeridad, buscando en la medida de lo posible que se programen oportunamente
para atender los requerimientos y evitando que se fraccionen. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios, por
regla general, se adjudicaran o llevardn a cabo a través de licitaciones publicas, salvo que existan razones
justificadas el Hospital a través de las Unidades Administrativas y Sustantivas podra formalizar dichas
operaciones a través de los supuestos de excepcién a la licitacién publica, en cuyo caso, se deberan de sujetar a
lo sefialado en la Ley, observando los lineamientos establecidos en las presentes politicas. La suma de las
operaciones que se realicen con fundamento en el articulo 42 de la Ley no podra exceder del treinta por ciento
(30%) del presupuesto total anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado al Hospital para el
ejercicio fiscal correspondiente, a menos que la Junta de Gobierno a través de su Presidente de forma

indelegable, haya fijado un porcentaje mayor. En este caso, se hara del conocimiento del OIC.

Para iniciar cualquier procedimiento de contratacion, se requerira invariablemente de la suficiencia presupuestal
global o parcial del gasto corriente o de inversion. Las diferentes areas que integran este Hospital deberan
solicitar sus requerimientos, considerando los tiempos de respuesta que establece el procedimiento administrativo
de adquisicion o contratacion de servicios; (Licitacion, Invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa por excepcion o monto) en caso contrario, la SRM y SMCSG no seran responsables del atraso que pudiera

presentarse en dichas areas.

El responsable del Area de Control de Bienes/Almacéndel Hospital debera verificar que los bienes muebles y de
consumo derivados de las adquisiciones coincidan con las caracteristicas y especificaciones establecidas en los
pedidos o contratos, observando para ello las politicas en materia de almacenes, asimismo las areas solicitantes

deberan supervisar el cabal cumplimiento de los pedidos o contratos.
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1.1 Planeacion.

En la planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, las areas médicas, de investigacion, de
ensefianza y de administracion del Hospital, deberan ajustarse a sus objetivos y actividades sustantivas, cuyo
cumplimiento se tiene previsto realizar en el corto y mediano plazos y considerar las previsiones de recursos
establecidos en el presupuesto aprobado, asi como la existencia de bienes en inventarios y los correspondientes

plazos de suministro.

En la planeacion de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y la contratacion de servicios que realice el

Hospital , se deberan considerar:

e Los objetivos, prioridades y politicas de los programas institucionales, asi como de las disposiciones
normativas emitidas sobre la materia y las que determine el Comité.

e Los requerimientos de los programas de conservacién, mantenimiento preventivo y correctivo de bienes,
equipo medico y de laboratorio asi como el equipo de computo, mobiliario entre otros, que garanticen la

adecuada operacion del Hospital.

1.2 Programacion.

El Hospital a través de la SRM y SMCSG integrara el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, de acuerdo con el presupuesto aprobado, mediante la informacion que le remitan las diversas las areas
que integran este Hospital , considerando los programas sustantivos, de investigacién, apoyo administrativo y de
inversiones para el suministro necesario de las herramientas de trabajo requeridas para el desempefio de sus
actividades, cumpliendo con las necesidades inmediatas, bienes de consumo, mantenimiento y conservacion de

bienes muebles e inmuebles.

Con la finalidad de evitar inventarios excedentes, debera cuidarse que los requerimientos no superen los
consumos histoéricos de bienes. No se contara con existencias excesivas en almacenes de los bienes, solo las

suficientes para atender las necesidades de las areas antes de requerirse una nueva adquisicion.
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Cuando la contratacién rebase un ejercicio presupuestal correspondera al Titular de Hospital autorizar las
contrataciones plurianuales de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con el articulo 50 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y articulo 148 del Reglamento de la misma,
considerando lo siguiente:

e Justifiquen que su celebracién representa ventajas econdmicas o que sus términos o condiciones son mas
favorables;

e Justifiquen el plazo de la contratacion y que el mismo no afectara negativamente la competencia
econdmica en el sector de que se trate;

¢ Identifiquen el gasto corriente o de inversion correspondiente; y

e Desglosen el gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente, como para los
subsecuentes.

En el caso de solicitudes para la contratacidon de servicios de asesorias, estudios e investigaciones, éstas deberan

apegarse a la normatividad aplicable al caso.

Una vez conocido el presupuesto aprobado por la H. Camara de Diputados, a través de la SHCP publicado en el
DOF, mismo que sera dado a conocer por la Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto
(DGPOP) de la Secretaria de Salud, a la Direccién General del Hospital , la SRM y SG elaborara y dara a conocer
al Comité el Presupuesto Autorizado, con el propdsito de someterlo a su consideracion y se formulen las

observaciones y recomendaciones pertinentes.

A mas tardar el 31 de enero de cada afo se pondra a disposicion del publico en general, a través de la pagina de
Internet del HRAEV y en COMPRANET el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
correspondiente al ejercicio fiscal que se trate. Las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios contenidos en el
referido Programa, podran ser adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas, sin responsabilidad alguna
para el Hospital debiendo informar de ello a la Secretaria de la Funcién Publica y actualizar mensualmente el
programa en COMPRANET.
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1.3 Presupuestacion

Las diferentes areas que integran este Hospital, que requieran la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios deberan hacer su solicitud a través de requisiciones para adquirir bienes u érdenes de servicios para las

contrataciones de los mismos.

Para la adquisicidon de bienes de Inversion las areas requirentes haran llegar sus necesidades a la direccién a la
que pertenecen con un afno de antelacion, para efectuar el tramite ante la SRF

En la presupuestaciéon de las adquisiciones de bienes, arrendamientos y la contratacidén de servicios que realice el
Hospital, se deberan considerar los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en presupuesto,
ajustandose al calendario financiero que para su caso de a conocer la SRF a las areas médicas, de investigacion,

de ensefanza y la administrativa del Hospital .

En la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera formulado, ademas de lo
sefalado por la Ley, debera considerase entre otros aspectos, los siguientes:

e Los requerimientos manifestados por las areas médicas, ensefianza, investigacion, planeacion y
administrativas.

e La calendarizacion fisica y financiera de los recursos necesarios.

e Los programas sustantivos, de investigacion, de apoyo y de inversiones.

e La existencia en cantidad suficiente de los bienes.

1.4 LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL PARA LAS
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

Son aspectos de sustentabilidad tratandose de adquisiciones de madera o muebles y suministros de oficina
elaborados con este material, el manejo sustentable de los recursos maderables provenientes de bosques o de
plantaciones, manejo que debe apegarse a lo dispuesto en la Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, su

Reglamento y la normatividad que de ella derive.
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Por lo tanto el Hospital debe aplicar esta normatividad en las adquisiciones de madera, muebles y suministros de

oficina elaborados con este material, requiriendo en las bases de licitacion los siguientes documentos:

a) Certificado de manejo sustentable de los bosques expedido por un certificador registrado ante
SEMARNAT o en su defecto carta original que contenga la declaracién de que el proveedor original de la
madera cuenta con el certificado de manejo sustentable de los bosques y en el cual indique, el nimero de
registro ante la SEMARNAT, asegurar que la legal procedencia de la madera y muebles elaborados con
este material provienen de bosques con aprovechamientos forestales autorizados; asi como de la madera
empleada en la instalacion en acabados de inmuebles y en los suministros de oficina, se acredite con la
documentacion siguiente: remision forestal, reembarque forestal, pedimento aduanal y comprobantes

fiscales con cédigo de identificacion.

Cuando se trate de madera proveniente de una plantacién, Unicamente se debera presentar la autorizacioén o la

constancia de registro otorgada por la SEMARNAT.

Los aspectos de sustentabilidad relacionados con el papel para uso de oficina son los relativos a la composicion
del mismo y a los materiales empleados en su elaboracion, el Hospital aplicara los siguientes aspectos de

sustentabilidad:

El Hospital debera adquirir papel para uso de oficina, con un contenido minimo de 50% de material reciclado, de
fibras naturales no derivadas de la madera, de materias primas provenientes de bosques y plantaciones que se

manejen de manera sustentable o de sus combinaciones y elaborado en procesos con blanqueado libre de cloro.
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El HRAEV para el caso de las adquisiciones de papel para uso de oficina, debera considerar la normatividad
vigente, sobre las caracteristicas y especificaciones técnicas del contenido de fibras y de cloro. En tanto no se
publique la Norma respectiva el Hospital podra cerciorarse de que las adquisiciones de papel cumplen con la
normatividad sefialada con el cumplimiento de la NOM-050-SCFI-2004 “INFORMACION COMERCIAL-
ETIQUETADO GENERAL DE PRODUCTOS”, la cual permita verificar la veracidad de las caracteristicas del tipo
de fibras y del proceso de blanqueado del producto, en su etiqueta, empaque, envase o embalaje, asimismo
solicitar una carta en donde se declare, bajo protesta de decir verdad, que el papel cumple con las caracteristicas
sefaladas en las bases: Cuando el HRAEV por consideraciones técnicas o de disponibilidad en el mercado sea
necesario utilizar otro tipo de papel para uso de oficina, éste podra ser adquirido, Unicamente cuando las Unidades

Administrativas y Sustantivas solicitantes justifiquen tales circunstancias.

Y en general el Hospital implementara y aplicara toda la normatividad vigente que especifique los aspectos de
sustentabilidad ambiental, incluyendo la evaluacién de las tecnologias que permitan la reduccién de la emisién de
gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, que deberan observarse en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios, con el objeto de optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir

costos financieros y ambientales.
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2. Criterios Generales

2.1 Areas Encargadas de Llevar a Cabo los Actos, las Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requieran para el adecuado funcionamiento del Hospital
deberan realizarse, en lo general, por el Departamento de Adquisiciones y el Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion, quienes invariablemente realizaran los procedimientos de licitacién publica,

invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacién directa por excepcién o monto.

Se realizaran compras urgentes y/o necesarias a través del area de Tesoreria cada operacion debera estar
sustentada con el documento fiscal correspondiente y en ningun caso debera exceder de 300 Salarios Minimos
Diarios Vigentes en el Distrito Federal o sea por una causa justificada y no se fraccione el gasto para caer dentro
de este supuesto y que no sea factible llevar a cabo cualquier otro procedimiento de contratacion, derivado de las
circunstancias que prevalezcan en ese momento, asi como por la naturaleza del bien. Asimismo, estas compras
seran para procurar el bienestar del paciente y la calidad de vida del mismo.

Las compras antes mencionadas se refieren a medicamentos, materiales de curaciéon, material medico, de

laboratorio, etc., de urgencia para pacientes,

Adicionalmente se podra realizar la compra de bienes de consumo, la contratacion de un servicio o arrendamiento
para algun trasplante que se realice en el Hospital, la adquisicion de estos bienes o la contratacién de un servicio

o arrendamiento sera hasta por un monto de 500 Salarios Minimos Diarios Vigentes en el Distrito Federal.

2.2 Preferencias de Bienes y Servicios de Procedencia Nacional

En la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, en igualdad de condiciones, se debera optar por
el empleo de los recursos humanos del pais y por la adquisicion y arrendamiento de bienes producidos en el pais,
y que cuenten por lo menos con el porcentaje de contenido nacional que establezca la Ley, debiendo contar

ademas con un margen preferencial hasta del 15% en el precio respecto a bienes de importacion.
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2.3 Atencion a los Proveedores

Los Titulares de la SRM y SMCSG, seran los uUnicos servidores publicos facultados para contactar con
proveedores o personas relacionadas con las adquisiciones, arrendamientos o prestacion de servicios que

requiera el Hospital .

La atencién que los servidores publicos den a los proveedores debera limitarse al buen trato y cortesia, a fin de
fomentar una mejor comunicacidon con los mismos, observando siempre los principios de imparcialidad,
transparencia y honradez.

2.4 Suficiencia Presupuestal

Para la contrataciéon de adquisiciones, arrendamientos y servicios, invariablemente debera existir autorizaciéon de
suficiencia presupuestal que otorgara la Subdireccién de Recursos Financieros, siempre y cuando los documentos
que soporten la solicitud estén debidamente formulados, en caso contrario éste Ultimo debera prevenir a la SRM y
SMCSG posterior a la fecha de presentacién de pedidos y contratos, indicandole la informacién y documentos
faltantes

La SRF dentro de sus facultades podra detener el pedido o contrato por insuficiencia presupuestal en el programa
especifico o actividad institucional, mas no en la partida, la cual se libera hasta hacer la adecuacion

corresponderte, esto no modificara el tiempo para la formalizacién de los pedidos o contratos.

2.5 Requisicién de Compra u Ordenes de Servicio

En las adquisiciones, arrendamientos y servicios que se requiera contratar mediante los procedimientos de
licitacién publica, invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcion previstos en la Ley, se deberan observar los tiempos de respuesta correspondientes,

considerando los tramites administrativos que implican estos procedimientos.
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El tramite de cualquier adquisicion o contratacién de servicio requerira de la emision de una requisicion de compra
o solicitud de servicio, misma que debera contener unidad de medida, cantidad, especificaciones técnicas y/o
descripcion, catalogo, programacion de entregas o de trabajos, modelos, marcas, determinar el servicio a
contratar a través de mantenimientos preventivos o correctivos, consideracion de garantias en refacciones,
materiales para desarrollar el servicios y cualquier otra que posibilite la identificacion plena del bien o servicio de
que se trate.

La requisicion debera contener la certificacién de no existencia en el almacén para el caso de bienes.

A peticion por escrito debidamente motivada y fundada por el area solicitante, se podran adquirir bienes o
contratar servicios al amparo del articulo 41 de la Ley, previo dictamen del Comité. Para tal fin, deberan presentar
el dictamen técnico respectivo al SRM o SMCSG, segun se trate, hasta con un minimo de seis dias habiles de
anticipacioén a la celebracion de una de las sesiones ordinarias del Comité y hasta con minimo cuatro dias habiles
en caso de requerir una extraordinaria; podran aceptarse casos excepcionales que no cumplan con estos plazos,

previo visto bueno del Presidente o del Secretario Técnico del Comité.

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios derivado de la estructura organizacional considera la
figura de un integrante del citado Comité el cual sera, el Secretario Técnico con voz y tendra las siguientes

funciones:
a) Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos que se trataran; incluir en las
carpetas correspondientes los soportes documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos

a los participantes en el Comité;
b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que exista el quérum necesario;

c) Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos respectivos, elaborar el acta de

cada una de las sesiones y dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos, y
d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga actualizado;
e) Recibir los casos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, que se someteran a Comité;
f) Aclarar aspectos administrativos relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién del comité;
dg) Realizar el informe trimestral de la conclusién de los asuntos dictaminados por el comité conforme lo
establece el articulo 22, fraccion IV de la Ley,

h) Atender las observaciones y recomendaciones convenientes;

i) Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.
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La convocatoria de cada Sesion de Comité se acompanara con el orden del dia, y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregara en forma impresa o, de preferencia, por medios electrénicos a los
participantes del comité cuando menos con tres dias habiles de anticipacién a la celebracion de las sesiones
ordinarias y con un dia habil de anticipacién para las extraordinarias, en cada reunién se levantara acta que sera
firmada por todos los que hubieran asistido a ella, misma que debera ser aprobada a mas tardar en la reunién
ordinaria inmediata posterior. en dicha acta se debera sefalar el sentido del acuerdo tomado por los miembros

con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.

Los asesores y los invitados, firmaran Unicamente el acta como constancia de su asistencia y/o participacién. Se
incluira en el orden del dia de las reuniones ordinarias, un apartado correspondiente al seguimiento de acuerdos
emitidos en las reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales, sélo podran incluirse
asuntos de caracter informativo nunca para tomara acuerdos o someter a votaciéon, en las reuniones
extraordinarias se acompafiara de la minuta de la reunién ordinaria o extraordinaria de la reunién inmediata

anterior.

Los invitados a que se refiere el parrafo anterior suscribiran un documento en el que se obliguen a guardar la
debida reserva y confidencialidad, en caso de que durante su participacion tengan acceso a informacion
clasificada con tal caracter en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

Los titulares de las areas de Adquisiciones y Mantenimiento, seran los Unicos facultados para llevar a cabo
acciones de compra o contratacién de servicios necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos del

Hospital .

A) Generalidades

Las Requisiciones de Compra u Ordenes de Servicios seran elaboradas por:
a) El responsable del area requirente o
b) El Titular del area de Control de Bienes/Almacén.

Las que deberan ser autorizadas por:
c) El Director del Area Requiriente, y

d) El Titular de Ingenieria Biomédica, en el caso de adquisicion de consumibles y/o equipo médico.
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Las requisiciones de bienes u 6rdenes de servicios, dependiendo de su naturaleza, especificaciones,
caracteristicas, cantidad, monto y demas especificaciones, se procederan a la adquisiciéon de bienes o la

contratacién de los servicios conforme a lo dispuesto en la Ley.

No se atenderan requisiciones fincadas por los servicios, que consideren bienes incluidos en los catalogos de los

almacenes, con excepcion de aquellas que pudieran considerarse como compras urgentes.

Las requisiciones para compras, deberan venir con las especificaciones técnicas completas, descripcion
suficientemente detallada de los bienes solicitados, asi como con los requerimientos de alcances adicionales;
aspectos que permitiran al Departamento de Adquisiciones determinar el procedimiento a realizar para la

contratacién, de conformidad con las atribuciones y funciones inherentes a su responsabilidad.

Las requisiciones seran numeradas en forma progresiva por cada una de los almacenes.

Las requisiciones para compras en el extranjero, deberan presentarse con las especificaciones técnicas completas
del bien que se solicita; los nombres, direcciones y teléfonos de los proveedores del pais de origen en donde se
pretende realizar la adquisicion. En este tipo de adquisiciones se deberan considerar adicionalmente los cargos
por gastos aduanales correspondientes a los tramites de importacion, en este caso no existira pedido o contrato

ya que el proveedor en el extranjero no se presenta a formalizarlo, el responsable sera el area usuaria.

Las compras en el extranjero, podran realizarse en la moneda que corresponda a la nacionalidad del proveedor, al
tipo de cambio vigente publicado en el DOF al dia del tramite, o en moneda nacional; en caso de que el tipo de

cambio sufra modificacién se realizaran los cambios pertinentes

En caso de que el Area de Adquisiciones o Servicios tengan conocimiento de que el bien o servicio solicitado, es
ofrecido por un proveedor exclusivo, debera especificarse el caracter exclusivo del proveedor y/o del bien, asi

como todos los datos que se tengan del mismo, para facilitar la adquisicion.

El Area de Control de Bienes/Almacén debera consolidar sus requerimientos a través de la requisicién, la cual
contendra exclusivamente bienes de una misma partida, esto es, una requisicidon para medicamentos, otra para
material de laboratorio, otra para material de curacion, otra mas para equipo de computo, etc., si asi lo requieren

las necesidades del area solicitante.
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Las requisiciones deberan formularse por norma con base en el catalogo que tiene cada almacén y si son de uso

recurrente, sera de uso obligatorio para las Areas de Adquisiciones, Control Bienes/Almacen y las demas areas.
B) Tipos de Requisiciones u Orden de Servicio.

1.- Con cargo a Recursos Federales
o Se elaborara, a peticion por escrito de las areas autorizadas.
o Con el visto bueno del Subdirector de Area correspondiente.
o Con lafirma del responsable del area solicitante.
o Visto bueno del almacén correspondiente.
o Lo anterior debera presentarse en el formato establecido para tal fin.
2.- Cargo a Reservas
o Se elaborara, a peticién por escrito de las areas autorizadas.
o Nombre o denominaciéon completa de la reserva.
o Nombre y firma del titular de la cuenta de la reserva.
o Visto bueno del Subdirector del area correspondiente y del Director de Investigacion o su suplente.
o Visto bueno del almacén correspondiente.

o Lo anterior debera presentarse en el formato establecido para tal fin.
2.6 Tiempos Minimos Requeridos para los Procesos de Contratacién

Con el objeto de que el Area de Adquisiciones y de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales, cuenten
con los tiempos suficientes para llevar a cabo los procesos para la adquisiciéon de bienes, arrendamientos y/o
contratacion de servicios, las areas requirentes deberan remitir toda la documentacion sefialada en los presentes
POBALINES considerando los siguientes tiempos:

2.6.1 Tipo de Procedimiento de Dias Naturales Entre la Recepcidon de Documentacion y Fecha de Asignacion del
Pedido o Contrato

Si la documentacion enviada por las areas requirentes cumplen con la descripcion del bien o servicio, los tiempos
para la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contratacion de servicios, seran los siguientes en los diversos
procedimientos.
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e Licitacion Publica Nacional: Tiempo promedio del procedimiento 35 dias naturales.*

e Licitacion Publica Internacional: Tiempo promedio del procedimiento 45 dias naturales.*

e Invitacién a cuando menos tres personas: Tiempo promedio 10 dias naturales®.

e Adjudicacion Directa con fundamento en el Art. 41 de la Ley: 5 a 7 dias naturales™*.
* En estos plazos esta considerado los tiempos minimos entre la publicacion de la convocatoria y la emision
del fallo, para invitaciones desde la entrega de la Ultima invitacion hasta el fallo.
** Para la adquisicion de bienes, arrendamientos y/o contrataciéon de servicios, en las que sea necesario el
dictamen por parte del Comité, los tiempos sefialados en este punto se consideraran a partir de la fecha del
dictamen de autorizacién que emita este CAAS.

Sera absoluta responsabilidad del area de adquisiciones el no observar los plazos sefialados en este numeral.

Al celebrar un pedido para la adquisicidon de bienes o un contrato para servicios, debe precisarse en el plazo de
entrega, indicando claramente las fechas o periodos en los cual se debe entregar los bienes o servicios, el inicio
del conteo del mismo sera a la formalizacion del pedido o contrato. En caso de que el pedido o contrato sea
abierto, el plazo de entrega lo indicar el area solicitante conforme a sus necesidades.

Los criterios para determinar los bienes o servicios que pueden ser adquiridos o arrendados bajo la modalidad de
contrato abierto, seran aquellos que su consumo sea reiterado y no se tenga la certeza de la cantidad que se
consumiria durante el afio, como pueden ser materiales y utiles de oficina, tintas y thoners para impresion en

bienes informéaticos, entre otros, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley.

El atraso de la dependencia o entidad en la formalizacidon de los contratos o pedidos respectivos, o en la entrega

de anticipos, prorrogara en igual plazo la fecha de cumplimiento de las obligaciones asumidas por ambas partes.

En los casos en que las contrataciones deriven de los procedimientos por licitacién publica, invitacién a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa, como caso de excepcion, si los proveedores no cumplen con los
tiempos de entrega pactados, se haran acreedores a una sancion de tipo econdémico, por cada dia natural de
atraso.
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La SRM o la SMCSG, sera la Unica instancia facultada para otorgar prérroga a los plazos de entrega pactados con
sancién o sin aplicar sancion, previa peticion por escrito del proveedor o prestador del servicio. Para la evaluacion

de la solicitud, se debera contar con la opinién del area de Control de Bienes, almacén o del area usuaria.

En caso de que el proveedor no obtenga la prérroga de referencia, por ser causa imputable a éste el atraso, se

hara acreedor a la aplicacién de las penas convencionales.

2.6.2 De los Plazos de Entrega

Al celebrar un pedido o contrato para la adquisicion de bienes o contratacion de servicios, debe precisarse el plazo
de entrega, indicando claramente la fecha o el periodo de entrega en la cual se inicia el conteo al formalizar el
pedido o contrato.

En los casos en que las adquisiciones o contrataciones deriven de los procedimientos por licitacion publica,
invitacién a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, como caso de excepcion, si los proveedores no
cumplen con los tiempos de entrega pactados, se haran acreedores a una sancion de tipo econdmico por

concepto de penas convencionales, en términos del contrato que se formalice, por cada dia natural de atraso.

Las areas responsables de las contrataciones, seran las unicas instancias facultadas para otorgar prérroga a los
plazos de entrega pactados, previa peticidon por escrito del proveedor o prestador del servicio. Para la evaluacion

de la solicitud, se debera contar con la opinion del area de Control de Bienes/Almacén o del area usuaria.

2.6.3 De la Recepcion de Bienes

Todos los bienes provenientes de las adquisiciones realizadas por el Hospital deberan recibirse invariablemente
en las areas que conforman el Control de Bienes/Almacén (Almacén General o Farmacia), de acuerdo con la

documentacién emitida por el area de Adquisiciones para la entrega de los insumos.

El area de Almacenes debera contar, para la recepcién de insumos adquiridos por el Hospital, con la asignacion

de compra debidamente autorizada por el area de Adquisiciones (pedido).
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bienes.

seis copias, la cual debera contener los siguientes requisitos:

Nombre completo del proveedor, sin abreviaturas

Domicilio fiscal

Registro federal de contribuyentes

Folio consecutivo de numeracion de factura

Numero del pedido y/o requisicion

Numero de procedimiento de contratacion (si es el caso)
Numero de entrega y mes al que corresponde (si es el caso)
Descuento desglosado (si es el caso)

Impuesto al valor agregado desglosado (si es el caso)
Numero de cdédigo de cada uno de los bienes (si es el caso)
Descripcidén genérica completa

Cantidad a entregar

Fecha de caducidad del insumo (si es el caso)

Numero de lote (si es el caso)

Unidad de medida

Precio Unitario

Importe total (con nimero y letra)

Fecha de caducidad de la factura

Para la entrega de insumos adquiridos por el Hospital, el proveedor debera presentar original de la factura con

En caso de bienes muebles o equipos debera senalar marca, modelo y numero de serie de los mismos.

concordantes entre ellos.

En el proceso de recepciéon de bienes, el personal del area de almacenes encargado de la recepcion, debera

cotejar los datos del contrato y/o requisicidn, factura debidamente requisitada, las cuales tendran que ser

En el caso de que existan diferencias entre la documentacién o las especificaciones fisico-documentales que
presente el proveedor para la entrega de insumos, el area de almacenes emitira formato de rechazo de almacén,

donde se especificaran los motivos en los que infringié el proveedor para no ser atendida la recepcion de los
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Los bienes con caracteristicas y especificaciones especiales, deberan recibirse previo visto bueno del area
usuaria o requirente, asi mismo seran entregados al area para su instalacion. (Ejemplo equipos muy pesados,

equipos que deban estar en condiciones especificas de humedad, temperatura, etc.)

En el caso de recepcidon de insumos, que por sus caracteristicas de manejo, no puedan ser recibidos en el area de
almacenes, éste debera comisionar al personal que acompafara al Proveedor hasta el area respectiva, para

verificar la entrega—recepcion de dicho insumo por parte del servicio solicitante.

La constancia de recepcion de los bienes adquiridos, para efecto de pago y control, sera la factura de los mismos,
con los siguientes elementos:

e Sello oficial de revisién documental (Almacén)

e Sello oficial del almacén receptor.

e Fecha de recepcion.

e Nombre y firma de la persona que recibid.

Cuando en la recepcién de bienes muebles e instrumentales en el almacén de activo fijo los bienes no concuerden
fisicamente con las especificaciones descritas en el pedido en los conceptos de marca, modelo, nimero de
catalogo, el proveedor debera elaborar carta de aclaracion mediante la cual justifique la variaciéon en las
caracteristicas del bien, la cual tendra validez para promover su aceptacion, una vez que capitule en ella el visto
bueno del area técnica correspondiente, del area usuaria y del departamento de adquisiciones, estas

modificaciones deben ser igual o superiores a las caracteristicas originales del bien.

2.6.4 De las Areas Usuarias o Requirlentes

Las areas requirentes del Hospital, deberan vigilar, observar y cumplir en lo que les corresponde, de acuerdo con
los presentes lineamientos.

Las areas usuarias o requirentes, no estan facultadas a realizar ningun tipo de negociacién con los proveedores.
Sélo podran llevar a cabo acciones de caracter técnico para soportar sus solicitudes y por asi convenir a la

Institucion.

Las areas administrativas y sustantivas con cargo a recursos federales, de reservas o propios no podran realizar

compras de materiales o contratar servicios.
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Invariablemente las areas del Hospital para atender sus necesidades deberan formular sus solicitudes por

conducto de los Almacenes, en caso de adquirir bienes o generar una orden de servicio.

Las solicitudes de las areas del Hospital deberan considerar marca, modelos o numero de catalogo. Estos casos
deben de ser avalados vy justificados para constituirse en excepcion, para lo cual se debera fundar y motivar, el
area usuaria o requirente de los bienes o servicios a contratar, debe acreditar cualquiera de los criterios de

economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia sefalados en el articulo 40 de la Ley.

2.7 Adquisiciones de Bienes con Cargo a los Capitulos 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto

Con el fin de consolidar la contratacion de adquisiciones de uso generalizado hacia el interior del Hospital, la SRM
y la SMCSG seran las encargadas de ejercer el presupuesto de los capitulos del gasto 2000 “Materiales y

Suministros” y 3000 “Servicios Generales”.

Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaciones y revistas en general, procederan unicamente en
los casos que sean debidamente justificados y estrictamente indispensables para el desarrollo de las actividades
sustantivas a cargo del Hospital y requieren de la aprobacidn del Titular de la Direccion de Planeacion, Ensefianza

e Investigacion.

La Direccién de Planeacion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion. del Hospital sera la responsable de
consolidar las necesidades de los siguientes conceptos y enviar la requisicion de compra al almacén de varios y

las ordenes de servicios al DMCC para que se lleve a cabo el proceso de contratacién correspondiente:

o “Materiales y utiles para el procesamiento en equipos y bienes informéticos”.
e “Refacciones y accesorios para equipos de computo”.

e “Servicio de telefonia convencional”.

e “Servicio de telecomunicaciones”.

e “Servicios de conduccién de sefiales analdgicas y digitales”.

e “Arrendamiento de equipos y bienes informaticos”

e “Servicios de informatica”.

o ‘“Patentes, regalias y sobres” (licencias de software).

e “Mantenimiento y conservacion de bienes informaticos”.

Cuando alguna éarea requiera de la contratacion de bienes que afecte cualquiera de los conceptos arriba

sefialados, debera solicitar el visto bueno para contratacion de la de Planeacion, Ensefianza e Investigacion.
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La Direccién de Operaciones del Hospital por conducto de la Subdireccion de Ingenieria Biomédica sera la
responsable de consolidar las necesidades de los siguientes conceptos y enviar la requisicion de compra al
almacén de varios y las ordenes de servicios al Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion

para que se lleve a cabo el proceso de contratacion correspondiente:

o “Materiales y consumibles para equipo médico y de laboratorio”

e “Refacciones y accesorios para equipo médico y de laboratorio”

o “Software con aplicacion clinica, empleados en equipos y/o sistemas PACS_RIS”

e “Mantenimiento y conservacion de equipo médico y de laboratorio”

e Cuando alguna sea requiera de la contratacién de algun bien que afecte cualquiera de los conceptos
arriba sefalados, debera solicitar el visto bueno para contratacién de la Direccion Médica.

2.8 Adquisicién de Bienes con Cargo al Capitulo 5000 del Clasificador por Objeto del Gasto

La adquisiciéon de bienes con cargo al capitulo 5000 del clasificador por objeto del gasto se realizara a través del
DADQ, asi como la consolidacion de las necesidades de la Areas Hospital, por ejemplo los siguientes bienes
sefialados:

e “Equipo de Administracién”

e “Maquinaria y Equipo Electrénico”

e “Bienes Informéaticos”

e “Equipo Médico y de Laboratorio”

La adquisicién de bienes, equipo médico y de laboratorio debera contar forzosamente con la aprobacion por parte

del area requirente o usuaria, del la Subdireccion de Ingenieria Biomédica asi como del Director de area respectivo.

El Hospital determinara en base a conveniencia, factibilidad, oportunidad, desarrollo cientifico, mejora de la
atencion a pacientes, llevara a cabo el estudio de factibilidad por un area o grupo especializado que determine la

conveniencia de la adquisicién, arrendamiento o arrendamiento con opcién a compra de bienes.

Cuando el Hospital requiera la adquisicién de bienes muebles usados o reconstruidos el area usuaria justificara y
fundamentara la necesidad urgente del bien, en base a un estudio de costo beneficie que elabore, para lo cual los

criterios seran que se encuentre en buen estado de funcionamiento y un tiempo de vida estimada de cuando nuevo.
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Cuando el Hospital requiera la compra de bienes muebles o informaticos a través de una cadena de autoservicios,
el area usuaria justificara y fundamentara la necesidad de adquirir el bien, en base a un descuento, promociones,
ofertas, etc.

2.9 De las Compras Consolidadas

La SRM y SMCSG consolidaran y realizaran las adquisiciones de bienes de uso recurrente del Hospital de
acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, considerando la experiencia de afios
anteriores, de acuerdo con los informes y estadisticas que se tengan, agrupando los bienes y servicios por partida
presupuestal especifica, a fin de privilegiar el procedimiento de licitacién publica. En materia de contratacion de
servicios la informacién para la consolidacidon quedara a cargo del Director de Planeacion, Ensefianza e

Investigacion.

Las SRM y SMCSG, seran las responsable de proporcionar la informacién de los bienes y servicios para su

adquisicion o contratacion que en su caso la cabeza de sector determine consolidar.

El Area de Almacenes debera enviar sus requerimientos de abastecimiento al area de Adquisiciones, por tipo de
producto y con base en el Programa Anual de Adquisiciones, autorizado, con el fin de realizar el proceso de
adquisicién que corresponda.

El Hospital acatara las disposiciones generales que emitan, en materia de bienes, arrendamientos o servicios de
uso generalizado, la Secretaria de la Funciéon Publica y la Secretaria de Economia para incorporarse a un
procedimiento de adquisicion consolidado, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio y oportunidad.

2.10 De la Agencia Aduanal
El Hospital podra contratar los servicios de una Agencia Aduanal, para el tramite de importaciones.
La Agencia Aduanal debera entregar los bienes en donde indiquen el Area de Adquisiciones, a mas tardar a los dos

dias siguientes a la liberacién de éstos de la aduana, con el aval y conocimiento del Departamento de Control de
Bienes
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Para la liquidacién de las cuentas de gastos de la Agencia Aduanal, deberan presentarse los documentos

originales, perfectamente desglosados y con los soportes correspondientes para su autorizacion y posterior pago.

En cuanto se tenga conocimiento, es obligacién de la Agencia Aduanal informar por escrito al DADQ, de las
autorizaciones adicionales que deba obtener el Hospital, una vez que éste le ha proporcionado las caracteristicas
del bien; con la finalidad de que el Hospital esté en condiciones de obtener dichos autorizaciones, para agilizar los

tramites.

La Agencia Aduanal debera informar en forma inmediata al SRM de los embarques que arriben, asi como

proporcionar reportes del estado que guarde el proceso de despacho de mercancias.

2.11 De la Informacion

El SRM y SMCSG deberan enviar una relacién de pedidos o contratos firmado a la SRF y al Area de Control de

Bienes/Almacén para el control de la recepcion de los bienes comprado.

La SRM debera mantener comunicaciéon constante con el almacén y las areas involucradas en los procesos de

adquisiciones, para la solucion de problemas que se presenten.

2.12 De la Integracién de los Expedientes

La SRM y la SMCSG integraran los expedientes que contengan la informacién de la adquisicion o contratacion de

servicios de la siguiente manera:

PROCESOS LICITATORIOS:

Requisicion de compra en original u orden de servicios.
= Convocatoria (Bases).
= Copia de publicacion de convocatoria.

= Copia de recibo de la compra de bases.
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= Oficios diversos. (en su caso)

= Documentacion legal y administrativa de los diferentes proveedores.

= Actas de (Aclaracion de dudas; registro y revision de documentos (en su caso), apertura de
proposiciones; resolucion técnica y fallo (en su caso )

= Evaluacién de aspectos técnicos.

= Evaluacién de aspectos econdmicos.

= Dictamen Interno.

= Fallo.

= Garantias. (cumplimiento y/o anticipos)

= Copia de los pedidos o contrato

* Estos conceptos se encontraran en el expediente del pedido o contrato.

En los procesos de licitacion publica o invitaciones a cuando menos tres personas de servicios, el documento que

da origen a éste se encuentra contemplado en el programa de mantenimiento preventivo de bienes, equipos, etc.

La documentacion comprobatoria de los actos y contratos derivados de los procedimientos de contratacion, incluida
la informacion electrénica, se conservara por las areas compradoras, por un lapso de cinco afos contados a partir
de la fecha de su recepcion, salvo la documentacién contable en cuyo caso se estara a lo previsto por las

disposiciones aplicables.

Las propuestas desechadas durante la licitacién publica o invitacidon a cuando menos tres personas de los licitantes,
una vez transcurridos 60 dias naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer el fallo respectivo o se
haya declarado desierto el procedimiento, salvo que exista alguna inconformidad en tramite en cuyo caso, deberan
conservarse hasta la total conclusién de la inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos el

Hospital podra proceder a su devoluciéon o destruccion.

2.13 De los Informes

La SRM y la SMCSG enviaran informes mensuales al Organo Interno de Control de las Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, realizados bajo el amparo del Articulo 41 de la Ley, excepto de las fracciones IV y XII.
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3. SERVIDORES PUBLICOS AUTORIZADOS PARA INTERVENIR EN LOS PROCESOS DE
LICITACIONES PUBLICAS E INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS Y SUSCRIBIR
LOS DOCUMENTOS QUE SE DERIVEN DE ESTOS

Se faculta a los siguientes servidores publicos para presidir indistintamente los actos inherentes a la licitacion
publica o invitacion a cuando menos tres personas, recibir propuestas, y registrar la asistencia de los licitantes a los
actos del procedimiento:

e Director de Administracion y Finanzas.
e Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Subdirector de de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales.

e Los coordinadores de licitaciones tanto en la SRM y en la SMCSG

Ademas del personal antes mencionado, debera participar por 1o menos un representante del area requirente y un
responsable del area técnica, personal del Area de Adquisiciones, mismos que seran responsables de efectuar las
aclaraciones, observaciones y recomendaciones que se citen en el evento, de igual forma el analisis detallado de
las propuestas técnicas presentadas y emitir el dictamen técnico correspondiente; el titular del OIC en el Hospital vy
el titular de Asuntos Juridicos del Hospital , podran enviar un representante por area, quienes fungiran como
asesores de la convocante en los actos del procedimiento, una vez que la SRM y SMCSG haya enviado las

invitaciones correspondientes y hecho del conocimiento de las areas requirentes.

e El Titular de la SRM y la SMCSG seran los responsables de elaborar y, en su caso, actualizar el programa
anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a lo establecido por los articulos 20 y 21 de la
Ley, o el programa anual de obras y servicios relacionados con las mismas de acuerdo a lo dispuesto por los
articulos 21.

e Los Directores de Area y los Subdirectores correspondientes de cada direccién seran los autorizadas para
firmar requisiciones o solicitudes de bienes, o servicios, asi como la forma en que éstos deberan documentar
tal solicitud;




i@ POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS DE

ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

FECHA DE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS| AUTORIZACION | No.
GENERALES DIA | MES | ANO | 44

El area técnica con el area requirente seran las encargada de realizar el estudio de factibilidad que se
requiera para determinar la conveniencia de la adquisicion, arrendamiento o arrendamiento con opcion a
compra de bienes, de conformidad con el articulo 12 de la Ley;

El titular del area técnica con el titular del area requirente seran los encargadas de efectuar el estudio de
costo beneficio para determinar la conveniencia de la adquisicion de bienes muebles usados o reconstruidos,
asi como el Director de Administracion sera el responsable de autorizar dicha contratacion, conforme al
articulo 12 Bis de la Ley;

El titular del area requirente y/o el titular del area técnica y/o el Departamento de Adquisiciones y/o los
titulares de la oficinas de compras seran los responsables de realizar la investigacion de mercado de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de la Ley;

El Director de Administraciéon sera el responsable de autorizar la consolidacién de adquisiciones,
arrendamientos y servicios con otras dependencias y entidades, asi como la consolidacion de los bienes,
arrendamientos o servicios de diversas unidades administrativas;

El titular del area adquiriente en conjunto con el titular del area requirente seran los responsable para
determinar la conveniencia de celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar
servicios, asi como de supervisar el cumplimiento de dichos contratos, regulados por el articulo 47 de la Ley;
El Director General y/o el Director de Administracion y Finanzas, y/o el Subdirector de Recursos Materiales
y/o el Subdirector de Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales y/o el Subdirector de Ingenieria
Biomédica, este ultimo sera solo para la adquisicion, contratacién de servicios o arrendamiento de equipos
médicos y de laboratorio y el inherente a las aéreas sustantivas del HRAEV, estan facultados para llevar a
cabo los diversos actos de los procedimientos de contratacién.

El Director General determinara los casos en que la contratacidon debera ser plurianual o previa al inicio del
ejercicio fiscal siguiente de aquél en que dicha contrataciéon se formalice, asi como la manera en que habran
de aplicarse, atendiendo a las previsiones presupuestales correspondientes, conforme a lo dispuesto por los
articulos 25 segundo y tercer parrafos de la Ley; apegandose a los lineamientos establecidos en el articulo
50 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Los Director de Area y Subdirectores de Area, estaran facultado para suscribir el escrito a que se refieren el
parrafo segundo del articulo 40 de la Ley, asi como la forma en que deben acreditarse los supuestos de
excepcion a la licitacion publica a que hacen referencia las fracciones I, IV, V, VI, VI, IX primer parrafo, XI,
Xll'y XX del articulo 41 de la Ley;
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El Subdirector de Recursos Materiales y el Subdirector de Mantenimiento, Conservacion y Servicios
Generales, seran los responsable de elaborar y dar seguimiento al programa de desarrollo de proveedores y
a los programas que tengan por objeto promover la participacion de las empresas nacionales, en especial de
las micro, pequenas y medianas, a que aluden los articulos 8 de la Ley.

El Subdirector de Recursos Materiales y el Subdirector de Mantenimiento, Conservaciéon y Servicios
Generales, el titular del area licitaciones y el administrador de riesgos en DMCC, seran los responsable de
incorporar la informacién a CompraNet para que se integre y mantenga actualizado el registro Unico de
proveedores y el registro Unico de contratistas, previstos en los articulos 56 inciso b) de la Ley;

El Subdirector de Recursos Materiales y el Subdirector de Mantenimiento, Conservacion y Servicios
Generales, el titular del area licitaciones en DADQ y de concursos y administrador de riesgos en DMCC,
seran los responsables de la contratacién, de elaborar los modelos de convocatoria y contratos, asi como las
encargadas de administrar los contratos, de la ejecucion de los trabajos, de la aplicaciéon de deducciones,
retenciones, descuentos y penas convencionales y de realizar los convenios modificatorios, precisando el
alcance de las mencionadas responsabilidades;

El Director de Administracion y Finanzas y/o el Subdirector de Recursos Materiales y/o El Subdirector de
Mantenimiento, Conservacién y Servicios Generales, estan facultados para autorizar la contrataciéon y pago
de las suscripciones, seguros u otros servicios previstos en el articulo 13 ultimo parrafo de la Ley;

El Director de Administracion y Finanzas, y/o el Subdirector de Recursos Materiales y/o El Subdirector de
Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales y/o el titular del Departamento de Asuntos Juridicos
seran los responsable para determinar la conveniencia de incluir una clausula de arbitraje en el contrato o
para la firma del convenio escrito posterior a la suscripcion de aquél, conforme a lo dispuesto por los
articulos 81 de la Ley y su respectivo Reglamento;

El Director de Administracion y Finanzas, y/o el Subdirector de Recursos Materiales y/o El Subdirector de
Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales y/o el titular del Departamento de Asuntos Juridicos
podran determinar la cancelacion de una licitacion publica, la rescision o la terminacion anticipada de un
contrato o la suspensidén de la prestacion del servicio o de la ejecuciéon de los trabajos; los gastos no
recuperables a cubrir por una cancelacién de licitacién publica, la falta de firma del contrato por causas
imputables a la dependencia o entidad, una terminacién anticipada o la suspension, y las consideraciones
necesarias para elaborar el finiquito en el caso de rescision, en apego a lo establecido, segun el caso, en los
articulos 38, 46, 54, 54 Bis y 55 Bis de la Ley;
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e El Director de Administracion y Finanzas, y/o el Subdirector de Recursos Materiales y/o El Subdirector de
Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales y/o el titular del Departamento de Asuntos Juridicos
podran determinar montos menores de las garantias de cumplimiento de los contratos, asi como de sustituir
0 cancelar las garantias sefaladas en los articulos 48 y 53 segundo parrafo de la Ley, y comunicar a la
Tesoreria de la Federacién dicha cancelacion o, en su caso, solicitar se haga efectiva;

e El Subdirector de Recursos Materiales y el Subdirector de Mantenimiento, Conservacién y Servicios
Generales seran los responsables de llevar a cabo los tramites necesarios para el pago de las facturas que
presenten los proveedores;

e El Subdirector de Recursos Materiales y el Subdirector de Mantenimiento, Conservacién y Servicios
Generales y los servidores publicos que integren estos dos departamentos haran constar el cumplimiento de
obligaciones derivadas de los contratos y/o pedidos, de conformidad con lo dispuesto por la Ley y su
Reglamento respectivo, y

e El Director de Administracién y Finanzas, y/o el Subdirector de Recursos Materiales y/o El Subdirector de
Mantenimiento, Conservacion y Servicios Generales y/o el titular del Departamento de Asuntos Juridicos
podran proponer modificaciones a las POBALINES, asi como la forma en que dichas propuestas seran
atendidas por el comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la dependencia o entidad, y el plazo
en que seran sometidas a la consideracion del érgano de gobierno de la entidad, asi como su difusion en los

términos del Reglamento correspondiente.

GRUPOS DE TRABAJO.

El Hospital deberan adoptar las medidas que resulten necesarias, por conducto de sus areas requirentes, técnicas
y contratantes a efecto de contar con un grupo de trabajo que les permita atender las evaluaciones técnicas de
bienes y servicios en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios que formulen las diversas areas de

conformidad con las necesidades de estas.

Los Titulares de las Direcciones designaran, por escrito, al personal que estimen necesario para instalar y operar
los diversos grupos de trabajo, conforme a su estructura ocupacional. Este se constituira para canalizar, atender y

resolver toda duda que las caracteristicas, conceptos, descripciones de las propuestas técnicas.
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La relacion de actividades que contemplara los grupos de trabajo seran las siguientes:

Elaborar los anexos técnicos de los proceso de licitacion o invitacion a cuando menos tres personas y en las
adjudicaciones directas las descripciones técnicas amplias con las caracteristicas suficientes que permitan al
area contratante llevar a cabo el proceso de adquisicion o contratacion del servicio.

Atender las dudas o aclaraciones en procesos de licitacion o invitacion a cundo menos tres personas y

adjudicaciones directas.

Apoyo logistico para el desarrollo de procesos de licitacion o invitacion a cuando menos tres personas y

adjudicaciones directas.

Determinar las caracteristicas especificas de cada una de las adquisiciones o servicios solicitados tales

como estandares de calidad, requisitos técnicos, condiciones de entrega, almacenaje, embalaje,

transportacion, manejo etc, asi como la naturaleza del bien o servicio, en este ultimo indicara si son
preventivos, correctivos, mayores o menores y los demas que resulten aplicables.

Debera contemplar el mecanismo y las herramientas que resulten necesarias para la recepcion del bien o

servicio para evaluar la satisfaccién de las areas usuarias.

El grupo de trabajo se encargara de analizar y adoptar medidas para el mejor aprovechamiento de los

recursos, la oportuna atencion de las necesidades que deriven de las solicitudes de servicios que se

atiendan y la mejora continua del servicio.

Los Grupos de trabajo deberan firmar y/o rubricar la documentaciéon que se genere en los procesos de

adquisiciones, contratacion de servicios, tales como: anexos, minutas, catalogo de conceptos, evaluaciones,

fallos, dictdmenes, sugerencias, recomendaciones, solicitudes de bienes, ordenes de servicios, entre otros.

Debera evaluar toda aquella documentacién solicitada en la propuesta técnica de los licitantes que el area

técnica y/o requeriente determind previamente en la convocatoria (bases) de la Licitacion Publica o de la

Invitacién a cuando menos tres personas como indispensable, como son:

» Normas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas, Normas Internacionales, TUV, CE, ISO 9000 y sus
actualizaciones, asi como, toda aquella normatividad aplicable que regule y certifique los estandares de
calidad de los bienes o servicios que se adquiriran.

» Las constancias que avalan el Registro de los insumos, quimicos, bioquimicos, reactivos,
medicamentos, materiales de curacién y todos aquellos documentos relacionados con la certificacion de
materiales utilizados para uso y consumo humano avalados por las Instituciones de Salud de México y
en su caso, las Instituciones de Salud de cualquier pais extranjero de donde provengan dichos bienes,

materiales o servicios.
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» Toda aquella informacién que la propias areas técnicas y/o requirentes hayan determinado como
requisito, indispensable, para la adquisicion de los bienes, arrendamientos o servicios.

Las areas técnica podran ser la Subdireccidén de Atencion Médica, Subdireccion de Cirugia y los Servicios adscritos
a ésta, Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico y los Servicios adscritos a ésta, la Subdireccion de
Ingenieria Biomédica, la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién, Jefe de Enfermeras, Comité de
Infecciones, Subdireccién de Recursos Humanos, Area de Nutricion, Area de Control de Bienes/Almacenes,
Direccion de Planeacion, Ensefianza e Investigacion, Subdirecciones, Departamentos y sus diversos laboratorios,
seran los que elaboran las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el procedimiento de contratacion, asi
mismo, realizaran las evaluaciones de las propuestas técnicas en cualquier tipo de adjudicacion y seran las
responsable de responder en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los
licitantes; el Area técnica, podra tener también el caracter de Area requirente.

El area requirente y todas aquellas que demanden la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios sujetos
al procedimiento de adquisicion, el area técnica y/o el area adquiriente, El Subdirector de Recursos Materiales y el
Subdirector de Mantenimiento, Conservacién y Servicios Generales, con el apoyo, en su caso, del Subdireccién
de Ingenieria Biomédica, seran las encargadas de realizar el andlisis de la informacion obtenida en la
investigacién de mercado la que se efectuara considerando las mismas condiciones en cuanto a los plazos y
lugares de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios; la moneda a cotizar; la forma y términos de
pago; las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios, y las demas circunstancias que resulten aplicables y
que permitan la comparacién objetiva entre bienes o servicios iguales o de la misma naturaleza.

El area especializada existente en el Hospital realizara la investigacion de mercado o, en su defecto, sera
responsabilidad conjunta del area requirente y del area contratante a estas areas las apoyara Subdireccion de
Ingenieria Biomédica en la adquisicion de insumos médicos, accesorios médicos, instrumental médico, equipo
medico y de laboratorio. Dicha investigacion debera realizarse con la anticipacion que permita conocer las

condiciones que imperan en el mercado al momento de iniciar el procedimiento de contratacién que corresponda.
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Para los procedimientos de contratacién por adjudicacion directa realizados al amparo del articulo 42 de la Ley,
cuyo monto sea igual o superior al equivalente a trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el
Distrito Federal, la investigaciéon de mercado se podra acreditar con al menos tres cotizaciones obtenidas dentro de
los treinta dias naturales previos a la contratacidn, con excepcion de los casos siguientes, en los cuales solo se

requerira una cotizacion:

e Que los bienes o servicios sean distribucion exclusiva de un proveedor;
e Cuando se otorguen recursos por parte de la SHCP en la ultima quincena del mes de diciembre del

ejercicio de que se trate para la adquisicidon de bienes o la contratacion de servicios.

La investigacion de mercado y su resultado deberan documentarse e integrarse al expediente de contratacion
correspondiente.
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4. De las Autorizaciones a los Pedidos, Contratos y sus Modificaciones

Los pedidos seran emitidos en el Area de Adquisiciones y los contratos por el Area de Mantenimiento,
Conservacion y Servicios Generales debiendo ser:
- Firmados de elaborado por:

a) El responsable directo de la adquisicion o la contratacion del servicio.

- Firmados de revisado y autorizado por:
a) El Titular del SRM o
b) El Titular del SMCSG,

- Firmados de autorizado por:

a) El Director de Area correspondiente.

Las modificaciones a los pedidos o contratos se daran por cancelacién total o parcial de los bienes o servicios a
adquirir o contratar por causas imputables al Hospital, o se extinga la obligacién de adquirir el bien o prestar el
servicio, por cambio de modelos, series, marcas, etc. siempre y cuando las especificaciones del bien o servicio no
sean inferiores a las requeridas por el area usuaria y se necesitara el Vo.Bo. del area técnica y el usuario; cuando
por errores aritméticos u ortograficos imputable al Hospital , las modificaciones o convenios modificatorios seran
firmados por:

- Firmados de elaborado por:

b) El responsable directo de la adquisicion o la contratacion del servicio.

- Firmados de revisado y autorizado por:
c) El Titular del SRM o
d) El Titular del SMCSG,

- Firmados de autorizado por:

b) El Director de Area correspondiente.
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Las modificaciones a pedidos o convenios modificatorios a los contratos de servicios que no modifiquen precios

unitarios, cantidades, importes, razén social del proveedor o cualquier otro caso que afecte el registro presupuestal,
no sera necesario turnarlo a la areas de la SRF para su autorizacion.

Las solicitudes de cheque o giro para el pago parcial o total de bienes con cargo a recursos de terceros, requieren
de autorizacién del responsable del fondo, previa solicitud del Titular del Area de Adquisiciones correspondiente.
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5. Transparencia y Acceso

En apego a las Obligaciones de Transparencia establecidas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, la informacion sobre los pedidos o contratos que celebre el
Hospital se encontrara disponible en su pagina de Internet y los expedientes de los mismos estaran bajo el

resguardo de la SRM.
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6. Criterios Especificos PARA ACREDITAMIENTO DE PERSONALIDAD JURIDICA DE
PROVEEDORES.

6.1 De los Proveedores

Los proveedores con los que se celebren pedidos o contratos por consecuencia de mecanismos de Licitacion
Publica; Invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion directa, presentaran los siguientes documentos de

acuerdo con la Ley, documentacion original para su cotejo con la copia:

= Testimonio del Acta Constitutiva de la Empresa y sus modificaciones.

= El Poder que se le haya otorgado para comparecer y obligarse a nombre de su representada en los
términos de los contrato o pedidos que se formalicen, asi como una identificacion personal con fotografia
del representante legal de la empresa ante el Hospital .

= Copia de Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.

= En caso de ser persona fisica, debera presentar ademas de su acta de nacimiento y de su inscripcion en
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, una copia de una identificacién oficial con fotografia.

= Declaracién de no encontrarse en los supuestos de los Articulos 31 Fraccion XXIV, 50 y 60 penultimo
parrafo de la Ley.

= En su caso, escrito que dé cumplimiento del Articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Todos los proveedores deberan acreditar la calidad de sus productos y/o servicios, a través de las normas oficiales
mexicanas y a falta de estas, de las normas internacionales que indique el area usuaria o requirente, y responder

de defectos y vicios ocultos. Estos deberan quedar claramente establecidos en la relacién contractual.

Los proveedores que no entreguen en el tiempo establecido los bienes o servicios, que realicen entrega de bienes o
servicios con calidad y especificaciones diferentes a la contratada sin plena justificacion seran sancionados

conforme a lo establecido en el apartado pertinente.

Los proveedores que manejen bienes o servicios con caracter de exclusividad, deberan proporcionar al SRM o la
SMCSG las cartas de exclusividad vigente correspondientes, apostillados, en caso de estar en idioma diferente al

espanol deberan ser acompafados de traduccion por persona autorizada.
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En los casos en que el Hospital contrate bienes o servicios con dependencias o entidades la forma en que se
acreditara que la dependencia o entidad que funja como proveedor o contratista, cuenta con la capacidad para
entregar los bienes, prestar los servicios o ejecutar los trabajos materia de los contratos debera ser a través de una
carta bajo protesta de decir verdad de que cumplen con la capacidad, carta que debera estar firmada por la persona

autorizada por la dependencia o entidad en cuestion.

6.2 Licitacion Publica

Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran, por regla general, a través de licitaciones publicas
mediante convocatoria publica, a fin de asegurar al Hospital las mejores condiciones disponibles en cuanto a

precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Las licitaciones publicas podran ser nacionales o internacionales; cuando no existan proveedores nacionales
respecto a bienes o servicios en cantidad o calidad requeridas, o sea conveniente en términos de precio; ademas,
cuando habiéndose realizado una de caracter nacional, no se presenten propuestas o ninguna cumpla con los
requisitos a que se refiere la fraccion | del articulo 28 de la Ley; o cuando asi se estipule para las contrataciones
financiadas con créditos externos otorgados al gobierno federal o con su aval.

De ser necesario reducir el plazo que debe transcurrir entre la fecha de publicacion de la convocatoria y el acto de
presentacion y apertura de proposiciones, el titular del area requiriente y el de Adquisiciones correspondiente, podra

reducir estos plazos

Cuando se detecten partidas desiertas en el proceso Licitatorio de medicamentos, material de curacién, abarrotes,
limpieza y otros el Area de Adquisiciones remitira relacién de esas partidas a la Direccion o Subdireccién
correspondiente que sea responsable del requerimiento que se ve afectado de la falta de este insumo, quienes la
analizaran y determinaran las cantidades (minimas suficientes) a adquirir, en apego a la normatividad vigente. Una
vez determinadas el Departamento de Adquisiciones llevara a cabo los estudios de mercado necesario para realizar

las acciones de compra que correspondan.
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6.2.1 Requisitos minimos que deben Incluirse en las bases.

Los requisitos minimos que deberan especificarse en las convocatorias (bases) de las licitaciones publicas a las
que convoque el Hospital deberan apegarse a lo establecido en el articulo 29 de la Ley y a la normatividad
adicional que exista en la materia. Ademas, en las licitaciones publicas de caracter internacional deberan

observarse la normatividad vigente.

Las especificaciones y requisitos técnicos que se integren a dichas convocatorias (bases) seran presentados por el
area requirente o técnica, quedando bajo su estricta responsabilidad; el area responsable de los requisitos
administrativos y legales sera del SRM y el SMCSG.

6.2.2 La Convocatoria

La convocatoria podra referirse a uno o mas bienes o servicios, y contendran la informacién especificamente
sefalada en el articulo 29 de la Ley. Previo a la publicacion de la convocatoria de una licitacion publica, las bases
deberan ser sometidas al analisis y discusion de las areas usuarias. La publicacion se llevara a cabo en la seccién
especializada del DOF, ademas obligatoriamente en el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales
(COMPRANET), sujetandose a lo sefalado en el articulo 29 de la Ley.

6.2.3 Actos del Procedimiento

Los actos de caracter publico de que constara la licitacién publica seran Junta de Aclaraciones, Presentacion y
Apertura de Proposiciones y Fallo. A dichos actos podran asistir los licitantes cuyas propuestas hayan sido
desechadas durante el procedimiento licitatorio, asi como cualquier persona que manifieste su interés de estar
presente en los mismos, bajo la condicién de que deberan registrar su asistencia y abstenerse de intervenir en

cualquier forma en ellos.
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Las actas correspondientes se pondran al finalizar dichos actos, a disposicién de los licitantes que no hayan
asistido, fijandose copia de dichas actas o el aviso del lugar donde seran proporcionadas, en el Hospital , por un
término no menor de cinco dias habiles; siendo de la exclusiva responsabilidad de los licitantes acudir a enterarse
de su contenido y obtener copia de las mismas. Se dejara constancia en el expediente de la licitacion, de la fecha,
hora y lugar en que se hayan fijado y retirado las actas o el aviso de referencia. Cuando el Hospital aplique este
proceso, precisara en las bases que dicho procedimiento sustituira a la notificacién personal.

6.2.4 Aclaracion de Dudas a las Bases

El Hospital podra realizar la o las juntas de aclaraciones que considere necesarias hasta el sexto dia previo a la
presentacion y apertura de proposiciones.

El SRM o el SMCSG deberan invitar a un representante del Area de Asuntos Juridicos, a uno del OIC, asi como a
un representante del Area Requirente y en su caso del area técnica, siendo necesaria la presencia del
representante en su caso de estas dos ultimas areas.

Cuando a la junta de aclaraciones no asista ningin representante del Area Requirente y en su caso del area
Técnica, las respuestas que de la convocante a las preguntas de caracter técnico formulas por los licitantes, seran

bajo la responsabilidad del area requirente y de los efectos que se pudieran general de las mismas.

La recepcion de las preguntas para la junta de aclaraciones podran enviarse a través de CompraNet o entregarlas
personalmente dependiendo del tipo de licitacion de que se trate, a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha
y hora en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones, sin embargo los licitantes podran presentar el dia del
evento sus preguntas preferentemente a través de medio electrénico (CD, USB y los medios tecnoldgicos vigentes

en ese momento) esto es para agilizar el proceso de levantamiento del acta correspondiente.
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6.2.5 Presentacion y Apertura de Propuestas

El Titular de la SRM o la SMCSG deberan invitar a un representante del Departamento de Asuntos Juridicos, a uno

del OIC, asi como a un representante del area requiriente y en su caso el area técnica.

En este acto se podran desechar proposiciones las que hubieren omitido alguno de los requisitos exigidos en la
convocatoria a la licitacidon publica, como podran ser los escritos 0 manifestaciones bajo protesta de decir verdad,
que se soliciten como requisito de participaciéon en los procedimientos de licitacion. Es decir la falta de presentacién
de dichos documentos sera motivo para desecharla, por incumplir las disposiciones juridicas que lo establecen, en
este orden de ideas el Hospital podra después de 60 dias naturales a partir de que se dé a conocer el fallo
respectivo devolver o destruir dichas proposiciones, salvo que exista una inconformidad en tramite, y sera

responsabilidad del licitante participante solicitarla por escrito el Titular de la SRM o la SMCSG.

La convocante procedera a la apertura del sobre que contengan las propuestas técnicas y econdmicas de los
licitantes En este acto, la revision de la documentacion se realizara en forma cuantitativa, sin entrar al analisis
detallado de su contenido, el cual se realizara durante el proceso de evaluacion de las propuestas. Por lo menos un
licitante, si asistiere alguno, y dos de los servidores publicos presentes, rubricaran las propuestas técnicas y

econdmicas presentadas por los licitantes., incluidas las de aquéllos cuyas propuestas hubieren sido desechadas.

El area requiriente, conjuntamente con el area técnica, procedera a realizar el analisis de las propuestas técnicas,
debiendo entregar por escrito el resultado de su andlisis al el Titular de la SRM o la SMCSG, por lo menos a dos

dias habiles de la celebracion del fallo.

6.2.6 Evaluacién de Propuestas

El Titular de la SRM o la SMCSG solicitaran al area requirente y en su caso al area técnica, que realice el analisis
detallado de las propuestas técnicas recibidas y que emita el dictamen correspondiente con apego a lo sefialado en
el articulo 36 de la Ley. Dicho dictamen se ajustara a los preceptos de “cumple” o “no cumple” con las condiciones y
requisitos técnicos requeridos en las bases de la licitacion y las que “no cumplen”, indicando las razones por las que
asi fueron consideradas, excepto cuando se trate de servicios que se evaluaran con puntos y/o porcentajes,
siempre y cuando se hayan emitido los lineamientos por parte de la SFP.
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Cuando el area requiriente establezca como criterios de evaluacion el analisis costo beneficio se debera atender a
lo sefalado en el articulo 42 del Reglamento.

El dictamen técnico debera ser firmado por el Titular del area requirente y en su caso al area técnica de los bienes o
servicios y entregado al El Titular de la SRM o la SMCSG, con 72 horas de anticipacién a la fecha establecida para

llevar a cabo el acto de fallo.

El DADQ o el DMCC seran los responsables de elaborar la evaluacién econdmica y revision aritmética tomando en
consideracion el resultado del dictamen técnico emitido por el area requiriente; dicha evaluacién debera indicar si
las propuestas econdmicas son no aceptables o tienen un precio conveniente, dejando documentado en el

expediente correspondiente las causas o razones de aquellas que no se consideren satisfactorias.

Para realizar la evaluacion econdmica, el area requirente o el el Titular de la SRM o la SMCSG deberan realizar un
estudio de mercado, el cual para su elaboracién debera considerar las especificaciones y condiciones técnicas
establecidas por las areas requerientes y técnicas, con el objetivo de establecer un parametro econémico valido
para la evaluacion, el cual estara sustentado para determinar el precio no aceptable de hasta un 6% por debajo de
la media establecida en el estudio de mercado o las propuestas recibidas o los precios contenidos en el archivo
histérico y para determinar precio conveniente éste no debera rebasar el 6 % de la media establecida en el estudio

de mercado o las propuestas recibidas o los precios contenidos en el archivo histérico.

En los casos de adquisicién y/o contratacion de mantenimiento de equipos, gases y otros insumos el Subdireccion
de Ingenieria Biomédica otorgara su Visto Bueno en el sentido de que se cumpla la normatividad en atencion
hospitalaria y de Investigacion.

6.2.7 El Fallo
Una vez conocido el dictamen técnico y econémico, el Titular de la SRM o la SMCSG elaboraran un dictamen que

servira como base para elaborar y dictar el fallo de la licitacion, en el que se hara constar una resefia cronoldgica de

los actos del procedimiento, el analisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas.
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El Hospital podra realizar uno o varios diferimientos de fallo que considere necesarios, atendiendo los tiempos
establecidos en la LAASSP y su reglamento para estos actos.

6.3 Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Se podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a
través de invitacion a cuando menos tres personas, cuando el importe de cada operacién no exceda los montos
maximos que al efecto se estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal,
siempre que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepciéon a la
licitacion publica a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

En este tipo de contratacion se debera invitar por lo menos a cuatro personas y se debera dejar constancia de
dichas invitaciones en el expediente correspondiente. Asi como el soporte técnico que asegure que los proveedores

invitados cumplen con los requisitos técnicos minimos establecidos por el area requeriente y el area técnica.

6.3.1 Aspectos Generales a Considerar en las Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas

El procedimiento se debera apegar a lo establecido en el articulo 43 de la Ley, y a la normatividad adicional que

exista en la materia.

Las especificaciones y requisitos técnicos que se integren a dichas bases seran presentados por el area requirente,
quedando bajo su estricta responsabilidad; el area responsable de los requisitos administrativos y legales seran la
SRM o la SMCSG.
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6.3.2 La Invitacion a Cuando Menos Tres Personas

Las bases deberan ser sometidas para su analisis y revision al area usuaria y una vez aprobadas, seran la SRM o
la SMCSG., debera invitar por lo menos a cuatro personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi
como con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades comerciales o

profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a celebrarse.

6.3.3 Actos del Procedimiento

Los actos de que constara la invitacion a cuando menos tres personas seran Junta de Aclaraciones, Presentacion y
Apertura de Proposiciones y Fallo; mismos que se llevaran a cabo en los mismos términos que los sefialados en la
licitacion publica de estos POBALINES, en lo que resulten aplicables, asimismo en la presentacion se ofertas se
contara invariablemente con un representante del OIC para dar transparencia, fe y legalidad.

6.3.4 Adjudicacion Directa

Se podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacion publica, a
través de adjudicacion directa, cuando el importe de cada operacién no exceda los montos maximos que al efecto
se estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal correspondiente, siempre
que las operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcién a la licitacion
publica a que se refiere el articulo 42 de la Ley.

Asimismo, cuando se tenga la necesidad de adquirir sustancias quimicas y materiales, accesorios y suministros
medicos y de laboratorio y otro tipo de bienes necesarios para la operaciéon de las areas sustantivas del Hospital ,
las condiciones conforme a las cuales debera sujetarse la adquisicion o arrendamiento de bienes, seran fundados
en los casos de excepcion a la licitacidon publica previstos en todas las fracciones del articulos 41 de la Ley que, de
acuerdo a los objetivos fundamentales de atencién médica que se proporciona a los pacientes y las labores de

investigaciéon que se realizan seran las condiciones a cumplir.
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CUADRO PARA DETERMINAR EL NUMERO DE COTIZACIONES NECESARIAS PARA ADJUDICACION
DIRECTA

COTIZACIONES
CUADRO DE EQUIVALENCIAS
Cotizaciones

SMGVDF Importe

1 3
1 57.46 X
100 5,746.00 X
200 11,492.00 X
299 17,180.54 X
300 17,238.00 X
500 28,730.00 X
1,000 57,460.00 X
1,001 57,517.46 X
1,500 86,190.00 X
2,000 114,920.00 X
2,500 143,650.00 X
2,600 149,396.00 X
2,601 149,453.46 X
3,000 172,380.00 X
En adelante. X

Preferentemente deberan obtenerse tres cotizaciones de los bienes o servicios a contratar, a fin de poder comparar
calidad y precios prevalecientes en el mercado.
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7. Anticipos

Se podran otorgar anticipos de hasta el 50%, unicamente para las adquisiciones correspondientes a los uniformes
administrativos por ser sobre disefio y confeccién especial y para la adquisicion de bienes de inversion
correspondiente al capitulo 5000, asi como para aquellos pedidos o contratos que por los tiempos de elaboracién
de los bienes asi lo requieran.

En los pedidos, deberan indicarse las condiciones y porcentaje del anticipo.

Los proveedores deberan garantizar a satisfaccion del Hospital el 100 % del monto de los anticipos que se le
otorguen.
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8. Garantia de Cumplimiento del Contrato y/o Pedido

De conformidad con el articulo 48 de la Ley, al licitante que se le adjudique un pedido o contrato, como resultado de
una licitaciéon publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, a fin de garantizar su
cumplimiento, podra entregar cualquiera de las siguientes garantias: cheque, cheque certificado o de caja, o pdliza
de fianza expedida por una institucion legalmente autorizada para ello, a favor y a entera satisfaccion del Hospital ,
misma que estara vigente hasta su total cumplimiento y que sélo podra ser cancelada con la validacion de las areas
juridica y del DADQ o del DMCC.

El importe de la fianza debera ser equivalente al diez por ciento de monto total del pedido, sin considerar el
Impuesto al Valor Agregado.

El Titular de la SRM o la SMCSG.seran las areas responsables de turnar a la Tesoreria del Hospital el original de la

garantia de cumplimiento para su guarda y custodia.

En los procedimientos de contratacion cuyos pedidos no requieran garantia de cumplimiento en los términos de la
Ley, debera indicarse en las bases de licitacién e invitaciones que los licitantes no incluyan en sus propuestas los

costos por dicho concepto.
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CUADRO PARA DETERMINAR LAS GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO
CUADRO DE EQUIVALENCIAS ]
SMGVDF Importe Garantias
Escrito Cheque Fianza

1 57.46 X
100 5,746.00 X
200 11,492.00 X
299 17,180.54 X
300 17,238.00 X
500 28,730.00 X
1,000 57,460.00 X
1,001 57,517.46 X
1,500 86,190.00 X
2,000 114,920.00 X
2,500 143,650.00 X
2,600 149,396.00 X
2,601 149,453.46 X
3,000 172,380.00 X
4,000 229,840.00 X

En estos supuestos, el monto maximo de las penas convencionales por atraso sera del diez por ciento del monto de

Derivado de casos excepcionales cuando se trate de Micro Empresas y para aquellos negocios considerados como
talleres familiares, en lugar de fianza de garantia podran entregar un cheque de hasta 4, 000 SMGVDF. Asimismo

para el caso de proveedores de articulos perecederos solo se presentara garantia de cumplimiento por el importe

En los procedimientos para la adquisicion de productos perecederos los proveedores que proveen estos bienes, en

lugar de la fianza de garantia de cumplimiento por los pedidos formalizados, por los conceptos mencionados,
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9. Formalizacion de Pedidos o Contratos

La SRM o la SMCSG seran las areas encargadas de la elaboracion y formalizacion de los pedidos o contratos
estableciendo en los mismos las condiciones a que se sujetaran ambas partes, y de conformidad con lo establecido
en las bases y/o en la propuesta presentada por el proveedor. Su vigencia no podra exceder el ejercicio fiscal de
que se trate, salvo que se obtenga previamente la autorizacion del Titular del Hospital , en términos de la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Asimismo, en el cuerpo de los pedidos o contratos se estableceran las areas encargadas de dar seguimiento al
cumplimiento del pedido o contrato.

El Area de Asuntos Juridicos del Hospital, debera sancionar el contrato o pedido emitidos por La SRM o la SMCSG,
efectuando las correcciones que resulten procedentes en apego a la normatividad aplicable, actualizando los

modelos de los mismos para la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios.
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10. Lineamientos para Aplicaciéon y Calculo de Penas Convencionales por Atraso en la

Entrega de Bienes o en la Prestacion de Servicios

Las penas convencionales que se aplicaran por retraso en las fechas de entrega de los bienes o servicio seran las

siguientes:

En los contratos o pedidos que el proveedor presente fianza de cumplimiento la pena convencional sera hasta del

10% del importe total de los bienes no entregados.

Para la entrega de los bienes y/o prestacion de servicios, 0.5% por cada dia natural de atraso de los importes

totales de los bienes o servicios no entregados mientras dure el incumplimiento.

Transcurrido el plazo anterior el Hospital cancelard los bienes o servicios no entregados y aplicard una pena
maxima del 10% en su caso, con lo cual la penalizacion por cada dia natural de atraso seria del orden del 0.5% del

monto total de los bienes o servicios no entregados.

Se hara efectiva la garantia relativa al cumplimiento del contrato en los siguientes casos:
= Por incumplimiento total o parcial en la entrega de los bienes y/o prestacién de los servicios (cuando
hubiese transcurrido el tiempo maximo convenido para la entrega y estos no se hubiesen recibido).
= Cuando hubiese transcurrido el plazo adicional que se conceda al proveedor para corregir las causas de

los rechazos y éstos no hubiesen sido corregidos.

Para el caso de contratacion de servicios que no se hubiesen proporcionado oportunamente a SMCSG en
coordinaciéon con el supervisor del contrato debera establecer el calculo de las penas convencionales y notificar al
prestador de servicios y a la SFR. Lo relacionado a la adquisicion de bienes, el responsable de los almacenes, sera
el encargado de informar el incumplimiento de las entregas establecidas en los pedido, en este caso los almacenes
cuantificaran e indicaran las partidas que tienen dias de atraso y pondran un sello en las facturas. El area de

contabilidad determinara el importe de la sancién e indicaran al proveedor el contra recibo.
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11. Rescision de los Contratos

El Hospital podra en cualquier momento rescindir administrativamente los pedidos o contratos cuando el proveedor

incurra en incumplimiento de sus obligaciones.

El Area de Asuntos Juridicos, sera la responsable de llevar a cabo el procedimiento de rescisién de conformidad

con lo sefalado en el articulo 54 de la Ley, y demas normatividad aplicable.

La SRM o la SMCSG , a peticion del area requiriente y una vez excedidos los limites de incumplimiento sefialados
en los presentes POBALINES, podra realizar cancelaciones parciales de bienes no entregados o servicios no
prestados siempre que con esto no se afecte la calidad o se cause un dafo al Hospital y se debera hacer exigible

la fianza de cumplimiento por el importe cancelado.

El Area de Asuntos Juridicos del Hospital , previa solicitud del aa SRM o la SMCSG, seran los responsables de
llevar a cabo el tramite de hacer exigible la fianza de cumplimiento ante la Institucién Financiera que corresponda,

para lo cual la SRM o la SMCSG, deberan integrar el expediente respectivo y enviarlo al Area de Asuntos Juridicos.

El Hospital determinara, hasta por un lapso no mayor a dos afios, contados a partir de la primera rescision de un
contrato, el impedimento de recibir proposiciones o adjudicar contratos a los proveedores que por causas
imputables a ellos mismos, la dependencia o entidad convocante les hubiera rescindido administrativamente mas

de un contrato.
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12. Supervision y Control para la Recepcion de los Bienes y Administracién de los

Servicios

El Area de Almacenes del Hospital, debera supervisar que los bienes adquiridos, cumplan con la calidad y

condiciones establecidas en los pedidos.

La SMCSG del Hospital sera la responsable de supervisar los contratos relacionados a servicios generales como
son entre otros:
= Proyectos de Prestacién de Servicios.
= Servicio de fotocopiado.
= Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes patrimoniales, excepto en los casos de:
o Equipo médico y de laboratorio, que supervisara técnicamente el Subdireccion de Ingenieria
Biomédica.
o Equipo y bienes informaticos, que supervisara técnicamente el Departamento de Informatica.
= Servicio de telefonia celular.
= Servicio de aseguramiento de bienes patrimoniales.
= Servicio de fumigacion.
= Servicio de jardineria.

= Servicio de vigilancia.

La SRM o la SMCSG, seran los responsables de supervisar la prestacion de servicios y lo relacionado a los bienes,
el cumplimiento de los contratos y pedidos, deberan establecer los controles administrativos que les permitan
verificar el estricto cumplimiento de las obligaciones contraidas por los proveedores de conformidad con los
alcances del contrato y pedidos, estos controles serviran como soporte documental para el tramite de pago

correspondiente que realizara la SRF.
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13. Condiciones de Pago a Proveedores

Los pagos se efectuaran de conformidad con las condiciones establecidas en el pedido o contrato, derivados de
licitacién publica se determinara en las bases del proceso, el promedio de pago es de 20 dias naturales a la
recepcion de la factura por parte de la SRF, el pago contado se considera dentro de 8 dias naturales a la recepcion
de la factura.

Los pagos a los proveedores extranjeros deberan hacerse a través de giros, cheques certificados, transferencias

electrénicas, y en moneda extranjera previa presentacion de la documentacion inherente a la importacion:

La factura original se enviara con el embarque o directamente al domicilio del Hospital. Con la factura original y
entrada del almacén (con firma y sello de recibido, por el area solicitante) se elaboraran los reportes a las areas
correspondientes, incluyendo el sello de inventarios, cuando se trate de equipos.

Tratdndose de bienes o servicios sujetos a precios oficiales, se reconoceran los incrementos autorizados.
Documentacién de los pagos:

Pagos parciales:
e Factura (sello de recibido del Almacén correspondiente).

e Fotocopia del pedido u hoja verde.

Pagos totales:
e Contrato u hoja verde del pedido.

e Factura original (sello de recibido del Aimacén correspondiente) con cinco copias.

Anticipos:
e Fotocopia del contrato o pedido.
e Factura original y cinco copias.

e Fotocopia de la fianza de garantia del anticipo.
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Para efectos de comprobar que los bienes fueron entregados en tiempo y forma en el almacén del Hospital , el

proveedor podra exhibir indistintamente factura o nota de remision que consigne el sello de recibido pertinente.

Por regla general, no se efectuara ningun tramite administrativo para pago si el proveedor exhibe cualquier otro
documento diferente a los indicados previamente, se excluye de esta previsién, aquellos casos asociados con

servicios que por su naturaleza exijan la recepcién directa de los bienes.

Nota:
v' Cuando los bienes se entreguen en el Aimacén se requiere aviso de entrada, generado por el Almacén
correspondiente.

v" Cuando se trate de equipo o mobiliario (Capitulo 5000) requiere el sello del almacén de Activo Fijo.

En caso de que las facturas presenten errores o deficiencias, la SRF debera notificarla por escrito al proveedor
dentro de los cinco dias habiles siguientes a su recepcion, indicando las razones fundadas por los cuales no es
procedente continuar con el trdmite de pago.

Las facturas para tramite de pago, deberan de ser presentadas por los proveedores en original y dos copias, y
cumplir con todos los requisitos fiscales.

Las facturas de bienes y servicios de origen Nacional, deberan especificar:
e Precio en moneda nacional, incluyendo impuestos y descuentos.
e Descripcion detallada del bien o servicio.
e Cantidad y unidad de medida del bien o servicio entregado.

e Forma de pago (anticipo, pago contra entrega, crédito), a partir de la presentacion de la factura.

Las facturas de bienes y servicios adquiridos en el extranjero, deberan especificar:

e Precio en la moneda extranjera en la que se realizara la transaccion, incluyendo impuestos y
descuentos.

e Descripcion detallada del bien o servicio.

e Cantidad y unidad de medida del bien o servicio entregado.

e Forma de pago (anticipo, pago contra entrega, crédito), a partir de la presentacion de la factura.

e Garantia.
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Las facturas deberan sellarse de recibido por el Almacén correspondiente, para el tramite de pago correspondiente.
Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales vigentes.

Las facturas deberan estar vigentes a la fecha de su emision.
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14. Actualizacion de los POBALINES

La SRM y la SMCSG seran los responsables de mantener actualizados los presentes POBALINES y someterlos a
consideracion del Comité para su aprobacion.
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