Procedimiento para adquisicion de bienes muebles.

Momento Acto Area responsable Descripcion Producto (documento) Fundamento
Previo al 1.1 Area solicitante. Determinar las caracteristicas y cantidad de Oficio de solicitud que | Art. 55 A del
procedimiento de los bienes a adquirir. contenga los datos sefialados. RLAASSP.
contratacion. Designar una persona del area responsable Formato Unico de | POBALINES SSA.

de representarla durante el procedimiento de | Adquisiciones!, firmado por el
contratacién (TECNICO). titular del 4rea.
Designar una persona del area responsable | -Anexo técnico por escrito y en
de wvigilar el cumplimiento del contrato | medio magnético.
(VIGILANTE).
1.2 Area solicitante /'] Comprobar la suficiencia presupuestal. Oficio de suficiencia | Art 25 LAASSP
Administracién. presupuestal. POBALINES SSA.
Hoja de afectacién
presupuestal.
1.3 Area solicitante /| Verificar existencia en almacén. Reporte de no existencia o | Art 12 RLAASSP
Almacén. justificacién de insuficiencia de | POBALINES SSA.
existencia en almacén.
1.4 Area solicitante / Depto. | Verificar integraciéon al programa anual de Oficio de manifestacion de | POBALINES SSA.
de coordinacién | arrendamientos, adquisiciones y servicios. inclusién en el PAAAS.
organica.
1.5 Area solicitante. Determinar las Normas Oficiales Mexicanas, Oficilo de manifestacion de | Art. 13 RLAASSP.

las Normas Mexicanas o en su defecto, las

cumplimiento de normas.

Arts. 53, 55 y 67

1 P
Debera contener:

1) Ladescripcidn técnica completa de los bienes, tomando en consideracién:
Si se trata de medicinas, reactivos y sustancias quimicas, accesorios médicos, accesorios de laboratorio o equipo médicoy de laboratorio, la descripcién
debe correspondera los cuadros basicos y catdlogos correspondie ntes y se debe incluirsu clave.
Sise trata de Utiles de oficina o cons umibles de cdmputo la descripcidon corres pondera al catilogo establecido por la DGRMSG de la Secretaria.

2) Plazo maximo de entrega de los muebles atendiendo a la urgencia o programacién del drea solicitante.

3) Sila adjudicacidn se realizara por partida o se agruparan partidas de acuerdo a lo establecido por la fraccion VI del art. 30 del RLAASSP.

4) Sila adjudicacion serd a unsolo proveedor o porabastecimiento simultaneo segun los arts. 31 XIV y 30 de la LAASSP.




normas internacionales que debe cumplir el
bien.

de la Ley Federal
sobre Metrologia.

1.6 Area solicitante. Realizar sondeo de mercado para determinar Oficlos de solicitud de | POBALINES SSA.
precios de referencia. cotizaciones.
Al menos una cotizacién con
antigiiedad no mayor a 2 meses.
1.7 Area solicitante. Determinar el origen de los bienes a Oficio de justificacion de | Art. 23 del
adquirir. licitacion internacional o | RLAASSP.
adjudicacién a un extranjero (en
su caso).
Procedimiento 2.0 Area solicitante /'] Determinar el procedimiento de contratacién Titulo 3° LAASSP.
de contratacion. Direccién de operacién. aplicable?.
Licitacién 2.1.1 Area solicitante. Remite el oficio de solicitud y toda la POBALINES SSA.
Publica. documentacién a la Direccién de Operacién
considerando que las licitaciones
internacionales tardan 118 dias naturales y
las nacionales 93 dias naturales?.
2.1.2 Depto. de coordinacién | Elaboracion del proyecto de bases de Prebases publicadas en | Art. 25A
organica. licitaciéon y difusién a través de la pagina | Internet. RLAASSP
web del Centro. POBALINES SSA.
2.1.3 Depto. de coordina,cién Recepcion de comentarios en internet, | - Adecuacién de las prebases. Art. 25A
organica. / Area | respuesta a los mismos y en su caso, RLAASSP
solicitante. adecuacion de las bases. POBALINES SSA.
2.14 Depto. de coordinacién | Sometimiento de prebases al subcomité | - Publicacion de la convocatoria | Arts. 30 y 31
organica. revisor de bases y una vez aprobadas, | para licitacion en el D.O.F y | LAASSP
publicacién de la convocatoria. distribucién de las bases a los | POBALINES SSA.
licitantes interesados.
2.1.5 Depto. de coordinacion | Celebracion de la junta de aclaraciones. - Acta de junta de aclaraciones | Arts 34 y 35 del

organica  / Area
solicitante (TECNICO).

que puede modificar las bases de
licitacién.

RLAASSP
POBALINES SSA.

? La LICITACION PUBLICA DEBE SER LA REGLAy porella deben tramitarse al menos el 80% de las adquisiciones. (Art. 42 LAASSP).
3 Ademas de los docume ntos indicados en el punto 1 debe incluirse el mecanism o de evaluacién de propuestas que considere conveniente el drea solicitante (Arts 41, 41A,
41By 42 del RLAASSP) vy los requisitos especificos del proceso de licitacion de acuerdo al tipo de bienes que se van a adquirir.




2.1.6 Depto. de coordinacién | Acto de presentacibn y apertura de |- Acta del acto de presentacién y | Art. 35 LAASSP
organica. proposiciones. apertura de  proposiciones, | POBALINES SSA.
remitida junto con las
proposiciones no desechadas al
area solicitante.
2.1.7 Area solicitante. Evaluacion de proposiciones siguiendo los Dictamen firmado por el | Art. 36 LAASSP.
criterios que el area solicitante considere | responsable de la evaluacién,
pertinentes, los cuales deben estar fundados | remitido mediante oficio firmado
y motivados. por el titular del Arvea a la
Direccién de operacién.

2.1.8 Direccién de operacién. Emisién del fallo. - Acta si el fallo se da a conocer | Art. 37 LAASSP y
en junta publica u oficio de | 46 RLAASSP.
notificaciéon personal en caso
contrario.

Invitacion | 2.2.1 Area solicitante. Remite el oficio de solicitud y toda la Arts. 40, 41 y 42
a 3 documentacién (incluyendo en este caso, el LAASSP, arts 49 y
personas. oficio de justificacién para la excepcién a la 51 RLAASSP,
licitacién publica) a la Direccién de POBALINES SSA.
Operacion considerando que este
procedimiento tarda hasta 69 dias
naturales?.

2.2.2 Depto. de coordinacién | Elaboracion del proyecto de bases y Acta de aprobacion de las | Art. 43 LAASSP y

organica. sometimiento al subcomité revisor de bases. | bases. 53 RLAASSP.

2.2.3 Depto. de coordinacién | Envio de las invitaciones a los proveedores y | - Invitaciones a los proveedores. | Art. 44 LAASSP.

organica. difusién de las mismas.

2.24 Depto. de coordinacién | Celebracién de la junta de aclaraciones (si | - Acta de junta de aclaraciones

organica [/ Area | asi lo solicité el drea solicitante). que puede modificar las bases
solicitante (TECNICO). del procedimiento de invitacién
a cuando menos tres personas.

2.25 Depto. de coordinacién | Acto de presentacion y apertura de |- Acta del acto de presentacién y

organica. proposiciones. apertura de proposiciones,
remitida junto con las

4o 2 . . - . L - . - L -
Si el area solicitante tiene conocimiento de un proveedor al cua | se pueda invitara participar, debe hacerlo llegar junto con este oficio a la Direccién de Operacién.




proposiciones no desechadas al
4rea solicitante®.

2.2.6 Area solicitante. Evaluacion de proposiciones siguiendo los Dictamen firmado por el
criterios que el area solicitante considere | responsable de la evaluacién,
pertinentes, los cuales deben estar fundados | remitido mediante oficio firmado
y motivados. por el titular del Arvea a la
Direccién de operacién.
2.2.7 Direccién de operacién. Emisién del fallo. - Acta si el fallo se da a conocer
en junta publica u oficio de
notificaciéon personal en caso
contrario.
Adjudica- 2.3.1 Area solicitante. Remite el oficio de solicitud y toda la Arts. 40, 41 y 42
cién documentacién (incluyendo en este caso, el LAASSP, arts 49 y
directa. oficio de justificacién para la excepcién a la 51 RLAASSP
licitacién publica) a la Direccién de POBALINES SSA.
Operacion considerando que este
procedimiento tarda hasta 24 dias
naturalesS.
2.3.2 Depto. de coordinacién | Cita al subcomité de adquisiciones para Dependiendo del caso de
organica. obtener la aprobacién de la excepciéon a la | excepciéon invocado.
licitacién publica.
2.3.3 Depto. de coordinacién | En caso de aprobarse la excepcién, notifica al | - Notificacién al proveedor para | Art. 54 RLAASSP.
organica. proveedor idéneo que se celebrara contrato | que celebre el contrato.
con €l a la brevedad.
*kk

Area solicitante.

Sé6lo en los casos previstos por las fracciones
I, IT y XII del articulo 41 LAASSP o cuando
el monto de la adquisicion no rebase
$330,000 (Trescientos treinta mil pesos
00/100 M.N.) las DGAs podran celebrar
contratos de adjudicacién directa sin
sujetarse al proceso previsto en el punto 2.3,

- Remisién mediante oficio de
copia del contrato y soporte
documental a la Direccién de
Operacién.

> Debe haber minimo 3 propuestas para evaluar, sino se presentan o son desechadas, la partida debe declararse desierta Art. 53 RLAASSP.
® Los casos en los gue se requiera un tiempo me nor deberan ser justificad os en el oficio de solicitud por el drea solicitante.




pero en todo caso, una vez celebrado el
contrato deberan enviar todo el soporte
documental y copia del propio contrato a la
Direccién de Operacién’.

Formalizacion 3.1 Depto. de Coordinacion | Elabora el contrato y notifica al proveedor | - Contrato. Arts. 45 'y 46
del contrato®. Orgéanica. fecha, hora y lugar para su firma, conforme a LAASSP.
las bases en su caso.
3.2 Depto. de coordinacién | Recaba las firmas de los servidores publicos | - Contrato firmado. Art 55A RLAASSP
organica. que intervienen y posteriormente del POBALINES.
proveedor.
3.3 Depto. de coordinacion | Verifica el cumplimiento de los requisitos
organica. legales  (garantias, cumplimiento de
obligaciones fiscales, etc) y envia copia del
contrato al Area solicitante, a la DGAJ.
3.4 Areas responsables. Elaboraran un informe trimestral de los | - Informe trimestral al comité y | POBALINES.
procedimientos adjudicados de manera | documentacién soporte.
directa durante el trimestre y lo presentaran
por medio de su vocal al subcomité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Centro.
Vigilancia de | 4.1 Persona designada por el | Verificar la entrega oportuna de los bienes | - Sello de recepcion de bienes. Art. 55 A del
cumplimiento Area solicitante | adquiridos ya sea por si o mediante oficio a RLAASSP.
del contrato. (VIGILANTE). los almacenes en que deban ser entregados
los bienes adquiridos en el que se
especifiquen las condiciones de entrega y los
datos que deben verificarse a efecto de
recibir dichos bienes.
4.2.1 Area solicitante. A peticién por escrito del proveedor y sélo | - Envia oficio con solicitud del | Art 63 RLAASSP

"Enatenciéna la urgencia que se pretende atender o al bajo monto de la operacidn, en estos contratos deben establecerse plazos maximos de entrega de 5 dias naturales
y las penas convencionales por retraso mas altas y en caso de que la misma no se realice a mas tardar en 15 dias naturales se procedera a la rescisién del contrato. Estos
son plazos maximos, las DGAs pueden establecer plazos menores pero no mayores.
8 Es necesario formalizar contrato en aquellas adquisiciones que rebasen los 300 dias de salario minimo en el D.F. ($16,000 aprox.) segln el art 55 del RLAASSP, pero en
todo caso es responsabilidad de los coordinadores administra tivos contar con el soporte documental segin las POBALINES.




por caso fortuito o fuerza mayor o por causas
atribuibles al Centro podra autorizar
prérrogas para el cumplimiento de las
entregas.

proveedor.
- Oficio de autorizacién del Area
solicitante y soporte documental
al Depto. de Coordinacién
Organica.

POBALINES

4.2.2 Depto. de Coordinacion | Redacta convenio modificatorio conforme a la | - Convenio modificatorio. Art 63 RLAASSP
Orgéanica. solicitud del Area solicitante y recaba firmas, POBALINES

anexando el convenio al contrato original.

4.3.1 Area solicitante. Recibidos los productos, procede a su analisis | - Oficio al proveedor para que | POBALINES

cualitativo® y si detecta defectos o vicios | reponga bienes defectuosos.
ocultos lo notifica al proveedor para que los
reponga.
4.32 Area solicitante. Si la reposicion  no se realiza Oficio a la Direccaén de | POBALINES
voluntariamente en el periodo establecido, | Operacion con  documentos
gira oficio a la Direccién de Operacién para | justificatorios.
que se tomen medidas legales.
Aplicacién de | 5.1 Area solicitante | Notifica a la subdireccién de operacién de su Oficio al subdirector de | Art. 53 LAASSP y
penas (VIGILANTE). DGA el incumplimiento en que incurrié el | operacion de su DGA notificando | art 64 RLAASSP.
convencionales o proveedor. el incumplimiento del proveedor.
recision 5.2 Subdireccién _ de | Notifica al proveedor de su incumplimiento y | - Notificacion al proveedor. Art. 53 LAASSP y
administrativa operacion del  Area | le concede plazo legal para que se manifieste 64 RLAASSP.
solicitante. y aporte pruebas.

5.3 Subdireccién de | Tras recibir las manifestaciones del Resolucion fundada y
operacién del  Area proveedor y fundando y motivando su | motivada, notificando al
solicitante. resolucién, aplica y cuantifica el monto de | proveedor la aplicacién y monto

las penas convencionales. de las penas convencionales.

5.4.1 Subdireccién de | En el caso que el monto de las penas Procedimiento de rescisiéon | Art. 54 LAASSP y
operacién  del  Area | convencionales exceda la garantia de | administrativa. 64 RLASSP.
solicitante. cumplimiento o si lo considera pertinente, la

subdireccién de operaciéon aplicara el
procedimiento de rescisién administrativa.
5.4.2 Subdireccién de | Si determina rescindir administrativamente | - Finiquito. Art. 66A

? Ej. A través del programa de muestreo periddico permanente.




operacion del  Area | el contrato, cuantifica el finiquito al| - Oficio remitiendo la resolucion | RLAASSP.
solicitante. proveedor y envia copia de su resolucién y | de rescision y documentacién
documentaciéon justificadora a la Direccién | pertinente a la Direccion de
de Operacién. Operacion.
Pago al| 6.1 Subdireccién de | Recibe, en el tiempo estipulado en el| Envio de factura original al | Art. 62 RLAASSP.
proveedor. operaciéon  del Avea | contrato, la factura que le presenta el| Depto. de apoyo gerencial.
solicitante. proveedor y verifica que ésta no contenga
errores.
6.2 Depto. de apoyo | Recibe la factura y realiza tramite de pago

gerencial.

ante DGPOP.




