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1.00BJETIVO. -
Atender en forma oportuna y adecuada las solicitudes de compra de bienes, insumos, '
arrendamiento y contratacion de servicios requeridos por las unidades administrativas para AL
facilitar y brindar la atencion médica en beneficio de la poblacion usuaria de Servicios de }
Salud del Estado de Querétaro. N

2.0 ALCANCE.

El presente documento es de ordenamiento general y de aplicacién obligatoria para todo el
personal adscrito a las unidades administrativas de SESEQ, que para sus actividades
requieran solicitar bienes, insumos, arrendamientos y contratacion de servicios a la )
Subdireccién de Adquisiciones. 2

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES. /(

Adjudicacion.- Procedimiento que consiste en adquirir la prestacion de servicios o
adquisiciones de bienes estipulados en un contrato.

Arrendamiento.- Acto juridico por el cual se transfiere a titulo oneroso el uso o goce temporal

de un bien muebieinmuenie @ favor de Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ). {
Bienes.- Todo aquello que pueda ser susceptible de adquirirse y no esté excluido en el

comercio.

Clasificador por Objeto de Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente, los recursos humanbs) materiales, tecnolégicos vy
financieros, que requieren las dependencias y entidades de I Atiministracion Plblica Federal
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para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos

de la Federacion.

Contrato.- Acto juridico que crea y transfiere obligaciones y derechos, llevado a cabo entre

Servicios de Salud del Estado de Querétaro y el proveedor o prestador de servicios a quien se

le adjudique la adquisicion, enajenacion, arrendamiento o contratacion de servicios.

Contrato Abierto.- Acto juridico que se celebra cuando las areas usuarias o entidades

requieren de un mismo bien o servicio de manera reiterada, por lo cual ellos se determinan

una cantidad minima y maxima de bienes o servicios a adquirir, de acuerdo al presupuesto

maximo que podra ejercerse en las adquisiciones de bienes o servicios.

Dummie.- Prototipo, esquema o proyecto de como se vera una pieza final.

Ficha técnica.- Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcién de las

caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada. En general

suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,

propiedades distintivas y especificaciones técnicas.

Insumos.- Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana, desde lo

que encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos.

Lider de programa estatal.- Es la persona encargada o responsable de ejecutar los

conocimientos propios de la profesion mediante la coordinacion de planes, programas o

proyectos, para garantizar asi por parte de la administracién una debida prestacion del

servicio.

Negativa de suficiencia presupuestal.- Formato en el que se manifiesta la falta de recursos

econdmicos.

Pantone.- Sistema de identificacion, comparacion y comunicacion de color (control de color,

para artes gréaficas).

REDSSA.- Red de Datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SESEQ.- Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAFFASPE.- Sistema de Informacién para la Administracién del Fondo para el

Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en Entidades Federativas.

SFO.- Sistema Financiero Oracle.

Solicitud de Requisicion de Compra o Solicitud Interna. — Documento electrénico

generado por las Unidades Administrativas respecto a la adquisicion de un bien o servicio.

Suficiencia Presupuestal.- Es el formato en el cual se comprometen los recursos

econodmicos solicitados por las diferentes unidades médico — administrativas — operativas para

el desarrollo de sus actividades.

Unidad Administrativa: Se refiere a Coordinacibn General, Coordinacion Juridica,

Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo

Interno de Control, Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud,

Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental

(CESAM), Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de

Transfusién Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de

Urgencias Médicas (CRUM), Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP), la Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de
Planeacién, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Subdirecciones,
departamentos autorizados en estructura organica y unidades pertenecientes a SESEQ.

4.0POLITICAS.

La Coordinacion General, por conducto de la Subdireccion de Adquisiciones, es la
encargada de orientar, asesorar a las 4reas usuarias y dar tramite a todas las
solicitudes internas solicitud de requisicin de compfa jara adquisicién de bienes, arrendamientos
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y contratacién de servicios, mediante acciones necesarias para promover y fomentar la
transparencia y la simplificacion administrativa.

4.2 La Direccién de Finanzas a través del Departamento de Control Presupuestal sera la
encargada de administrar el Presupuesto Global asi como de otorgar las suficiencias
presupuestales, lo correspondiente al ramo 33, anexo IV, ramo 12 y programas
estatales.

4.3 Todo bien o servicio solicitado, invariablemente, debera estar contenido en el
Clasificador por Objeto de Gasto, corresponder al grupo, cuenta y subcuenta
respectiva de acuerdo con lo estipulado por el Departamento de Control Presupuestal
de la Direccién de Finanzas.

44 Sera de caracter obligatorio para cualquier adquisicion de insumos, bienes,
arrendamientos o contratacion de servicios, se realice el tramite en el Sistema
Financiero Oracle (SFO) mediante una solicitud de requisicion de compra,
referenciando su importe con el numero de suficiencia presupuestal emitida por la
Direccion de Finanzas por un importe mayor a $ 1,000.00 (un mil pesos 00/100 M.N.),

de no ser asi, no podra proceder a dicho tramite. P
4.5 Dentro del proceso de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y contrataciones i
de servicios, es responsabilidad del area usuaria o requirente otorgar todo lo relativo a A

los aspectos técnicos descritos en la ficha técnica.

4.6 Todo bien o servicio solicitado a un proveedor, debera estar sustentado con una
suficiencia presupuestal y solicitud de requisicion de compra, del cual se derivara(n) la
(s) orden (es) de compra a cada proveedor, en caso contrario la Subdireccion de
Adquisiciones y la Direccion de Finanzas se deslindan de cualquier responsabilidad de
pago hacia el proveedor, mismo hecho que sera notificado al Organo Interno de
Control a efecto de fincar las responsabilidades a que haya lugar.

4.7 Todos aquellos requerimientos de bienes y servicios solicitados deberan estar incluidos
en el Cuadro Basico y Catalogo de Insumos de Sector Salud, y describir en forma
detallada las caracteristicas y especificaciones, sin marcas ni modelo o caracteristica
comercial.

4.8 El area usuaria solicitard a la Subdireccion de Adquisiciones mediante memorando la
inscripcion o actualizacion de los articulos o servicios necesarios en el catilogo de
insumos.

49 El é4rea usuaria podra solicitar a la Subdireccion de Adquisiciones mediante
memorando la devolucién o cancelacion de la (s) solicitud (es) de requisicién (es) de
compra (s) entregada (s).

4.10 Las areas usuarias, en la planeacion de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
deberan ajustarse a sus objetivos, de acuerdo al presupuesto autorizado anualmente.

4.11 Es responsabilidad de las areas usuarias o requirentes la gestion de los procesos entre
el area que representa y la Subdireccion de Adquisiciones, en su caracter f

interesado en los tramites que le corresponden conforme a la normatividad aplicable.
4.12 La Direccion de Planeacion a través del area correspondiente emitira el dictamen d
visto bueno -mediante memorando o ficha técnica- para la adquisicion de bienes\
informaticos, arrendamientos, contratacion de servicios, mantenimiento, conservacion
de bienes muebles e inmuebles, limpieza, fumigacion, adquisicién de vehiculos vy las
que impliquen contratacion de servicios externos (subrogados) derivados de estas.
4.13 La Coordinacion Sectorial emitira su visto bueno para dummie mediante su sello y
firma en el formato (de ejemplo) el cual reflejara la veracidad de la imagen Institucional.
e Para publicaciones, promocionales, impresos y disefios debera contener la
imagen Institucional aprobada por la Coordinacién Sectorial, plasmando el
sello y firma de Vo. Bo. en el dummie gocumento.
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e Anexar CD con el dummie electronico para las publicaciones oficiales, para
difusion en radio, television y otros medios incluir el spot y guion
correspondiente.

4.14 La Subdireccién de Adquisiciones aceptara tnicamente las requisiciones que cuenten
con los siguientes requisitos:

* Todas las solicitudes internas soiicitud de requisicion de compra deberan entregarse en
original y dos copias e incluir la firma del responsable del programa, Jefe
Inmediato y visto bueno del Director del area.

= |as solicitudes internas deberan contener la suficiencia presupuestal.

= Para los servicios de mantenimiento, conservacion de bienes inmuebles,
limpieza, fumigacion, adquisicion de vehiculos, bienes y servicios
informaticos y las que impliquen contratacion de servicios externos
(subrogados), deberan incluir la solicitud de requisicion de compra,
suficiencia presupuestal y dictamen -“ficha técnica” emitida por el
departamento correspondiente dependiente de la Direccion de Planeacion.

4.15 Con la finalidad de evitar favorecer algin participante, en todos los procedimientos
deberan establecer los mismos requisitos y condiciones para todos los participantes,
debiendo proporcionar a todos los interesados igual acceso a la informacion.

4.16 Las areas usuarias entregaran sus solicitudes de requisicion de compra con suficiencia
de recurso estatal del dia 1 al 20 de cada mes de acuerdo a la partida y concepto
establecido en el calendario anual de recepcion de requisiciones para el ejercicio fiscal.

4.17 Las solicitudes con recurso federal deberan ser ingresadas del dia 01 al 20 de cada
mes indistintamente de la partida presupuestal de la que se trate.

4.18 Las areas usuarias requirentes de adquisiciones de bienes muebles usados, deberan
\ acompafiar a la requisicién, el estudio de costo beneficio donde se justifique la
\ procedencia de la adjudicacion, mismo que debera contener lo siguiente:

\ 4.18.1 Caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado que se pretende adquirir,

mediante el formato anexo técnico.

4.18.2 Investigacion de mercado, acompaiado de las cotizaciones correspondientes en la
que se compare el bien usado con un bien nuevo con caracteristicas similares y
equivalentes, de donde se desprenda la diferencia entre el precio de nuevo y
usado que no exceda del 50%.

4.18.3 Resultado del avallio en el que se indique el tiempo estimado de vida util.

4.18.4 Garantias que otorgue el oferente.

- 4.18.5 En el caso de arrendamiento de bienes muebles con opcién a compra, tales como
mobiliario, vehiculos, equipo de computo, etc..- y con el objeto de determinar la
conveniencia de la adquisicion las areas usuarias requirentes realizaran los
estudios de factibilidad necesarios con el Vo. Bo. de las entidades rectoras que
correspondan, ya sea Direccion de Planeacion, Departamento de Informatica o el
area de Activo Fijo dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros.

4.19 La Subdireccion de Adquisiciones presentara y difundird a mas tardar el 15 de enero
de cada afio fiscal, el calendario mensual de recepcién de requisiciones. Las areas
requirentes deberan programar sus adquisiciones considerando los siguientes plazos
contabilizados a partir de que la documentacion este completa y correcta:

» Licitacién Publica Nacional: de 30 a 45 dias naturales
» Invitacion Restringida: de 15 a 20 dias naturales
» Adjudicacion Directa: de 15 a 30 dias naturales
Tratdndose de servicios generales de caracter continuo, se buscara la contratacion
bianual o trianual, previéndose el presupuesto correspondiente para su procedencia,
' considerandose como enunciativa mas ng\imitativamente para los siguientes servicios:
» Seguros
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» Fotocopiado

» Seguridad Privada Intramuros
Las areas usuarias deberan apegarse estrictamente al calendario de recepcion de
requisiciones establecido en el Calendario Anual de Adquisiciones, a efecto de evitar
gastos de operacion y aprovechar el volumen de compra obteniendo mejores
condiciones a favor de la economia de SESEQ.

4.20 Los anexos técnicos que presenten inconsistencias o estén incompletos seran
devueltos y notificados por correo electronico. La requisicion electrénica quedara en
etapa de devuelto con los comentarios pertinentes sobre su devolucién, para que el
area usuaria realice las correcciones oportunas en un plazo maximo de 24 horas.
Transcurrido este plazo sin recibir la correccién de los anexos técnicos, se devolvera al
area usuaria para cancelacion y tendra que volver a generar una nueva requisicion y
por consiguiente reiniciar el proceso.

4.21 La Subdireccién de Adquisiciones, podra consolidar anualmente con la finalidad de
evitar inventarios excedentes de las adquisiciones o servicios que deberan realizarse
preferentemente bajo la modalidad de contrato abierto con montos minimos y maximos
que se adquieran de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando, mismos
que seran requeridos por las areas usuarias de acuerdo a sus necesidades y el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.

4.22 En los casos donde se autorizan suficiencia presupuestal de ramo 12 el area solicitante
se encargara de reportar via Redssa al Departamento de Programas Especiales
dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros, - el seguimiento de las
requisiciones entregadas en la Subdireccién de Adquisiciones. J

n}e?

5.0RESPONSABILIDADES.
5.1 Subdireccion de Adquisiciones

5.1.1 Instrumentar los sistemas y procedimientos apegados a la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro y del Reglamento para la integracion y funcionamiento de los Comités de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro y las demas W
leyes relacionadas a la adquisicién de bienes, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

5.1.2 Recibir en las fechas establecidas en el calendario anual de recepcién de
requisiciones de acuerdo a la partida, concepto y recurso dei dia 1° al 20 de cada mes 12S
requisiciones debidamente soportadas, - con la suficiencia presupuestal, dictamen
“ficha técnica” / dummies / imagen institucional / relacién de tallas / disefio y pantone
de forma digital, de acuerdo a la adquisicién que corresponda — para su tramite.

5.1.3  Realizar las compras dentro del techo presupuestal autorizado en la suficienci
presupuestal, en caso de que el precio de la adquisicion rebase el monto autorizado
en la suficiencia presupuestal, se encargara de avisar inmediatamente via redssa al
area solicitante para que sea tramitado un anexo por la ampliacion a la suficiencia
presupuestal.

5.2 Direccion de Planeacion

5.2.1 Emitir el dictamen —memorando de visto bueno- dirigido a la Direccién del Area
solicitante, que acredite la necesidad de arrendar espacios fisicos de confermidad a
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lo estipulado en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

5.2.2 Emitir el dictamen que acredite el arrendamiento de maquinaria, bienes y servicios
informaticos, mobiliario y equipo de comunicaciéon por un periodo de tiempo
determinado.

5.2.3 Emitir el dictamen que refleje el visto bueno para la adquisicién de vehiculos asi
como incluir en el presupuesto del vehiculo los siguientes costos; valor de la unidad,
consumo de combustible, tenencia, verificaciones, seguros y servicios de
mantenimiento.

5.2.4 Emitir el dictamen previo para validar la adquisicién de las solicitudes de servicio
de mantenimiento, conservaciéon de bienes muebles e inmuebles, limpieza,
fumigacion, adquisicion de vehiculos, bienes informaticos y las que impliquen
contratacion de servicios externos.

5.3 Direccion de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal

5.3.1 Administrar el presupuesto global (ramo 33,12, anexo |V y programas estatales) y
. otorgar las suficiencias presupuestales.
5.3.2 Recibir la solicitud de suficiencia presupuestal, verificar la codificacion
\ correspondiente del programa y tipo, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto
\ = de partidas, capturando en el comprometido presupuestal del Departamento de
\ Control Presupuestal.
5.3.3 Emitir la suficiencia o negativa presupuestal, de acuerdo al presupuesto existente,
debidamente revisada y codificada de acuerdo al catalogo por objeto de gasto y
rubricada por el jefe del departamento.
5.3.4 Entregar la suficiencia presupuestal, para que sea tramitada por el area usuaria en
la Subdireccién de Adquisiciones para el tramite correspondiente.

5.4 Unidad Administrativa

A

@ 5.4.1 Tramitar las requisiciones de los insumos de bienes, arrendamiento y contratacion

de servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones.

5.4.2 Entregar la solicitud de suficiencia para la adquisicion de bienes, insumos,
arrendamiento o contratacion de servicios externos, en la Direccién de Finanzas — |,
correspondiente a Ramo 33, 12, Anexo IV, Programas Estatales = Para obtener suficiencia presupuestal.

5.4.3 Previo a la entrega de la solicitud de requisicién de compra, en la Subdireccion de
Adquisiciones se debera obtener el visto bueno o ficha técnica por parte de la
Direccion de Planeacion; para tramitar las requisiciones de bienes informaticos, el

cual se solicitar4 en el formato U430-DP-P12-F01; para arrendamiento o
contratacion de servicios externos, sera por medio de memorando.
5.4.4 Generar en el SFO gn el modulo de requisiciones OFc o e 1a solicitud de requisicién de
compras para la Subdireccion de Adquisiciones, de acuerdo al Cuadro basico y
Catélogo de insumos del Sector Salud.
54.5 Las areas usuarias a través del area de Recursos Financieros de su Unidad
M Administrativa, tramitara su solicitud de requisicién de compra con las firmas de
W autorizacion correspondiente; anexando la suficiencia presupuestal y el dictamen
“ficha técnica” de la Direccién de Planeacion; una vez contando con los requisitos
necesarios se encargara de entreggh la solicitud de requisicion de compra -

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 6117 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Pag. 24750 PERIODICO OFICIAL 5 de diciembre de 2017

Clave: U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicion de compra.

soportada- a la Subdireccion de Adquisiciones para su tramite, en las fechas
estipuladas en el calendario anual de recepcién de requisiciones para el ejercicio.

5.4.6 Para proceder a la compra, asi como para darle seguimiento, se debera entregar
el memorando a la Subdireccion de Adquisiciones anexando:

» suficiencia presupuestal,

» solicitud de requisicion de compra para la Subdireccion de
Adquisiciones, original y dos copias.

» ficha técnica,

» cotizacion y

» justificacion.

54.7 A través del lider o responsable de Programa Estatal en conjunto con el Area
Administrativa de la Direccion de Servicios de Salud, verificaran las partidas
presupuestales autorizadas en el SIAFFASPE para la aplicacion de los recursos
correspondientes del ejercicio y desarrollo del Programa Estatal. 2

5.4.8 Los Lideres de Programa Estatal realizaran en los plazos correspondientes de .
acuerdo a las Reglas de Operacién de la fuente de financiamiento, la reclasificacion, :
aumento o disminucion de las partidas presupuestales autorizadas de nivel federal,
las cuales se reportan mediante memorando emitido en tiempo y forma para ser
aplicados estos ajustes presupuestales en el Departamento de Control |
Presupuestal. \

549 En suficiencias presupuestales otorgadas de ramo 12, el area usuaria se )
encargard de darle seguimiento, y reportar via redssa al Departamento de '

Programas Especiales el estatus de las requisiciones entregadas en la Subdireccion
de Adquisiciones.
6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

- U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

- U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion. 0

- U430-DP-P12 Procedimiento para emitir dictamen técnico para requerir bienes y }’
servicios informaticos (hardware y software). h .
- U430-DP-P14 Procedimiento para atencion, uso y control de parque vehicular. (/ 1

- U430-DP-P16 Procedimiento para la gestion de servicios subrogados.

- Anexo 1. Pantalla de acceso en Sistema Financiero Oracle. Sistema Financiero

Oracle.

- Anexo 2. Pantalla de requisicién de compra en Sistema Financiero Oracle.
- Anexo 3. Solicitud de suficiencia presupuestal.

- Anexo 4. Suficiencia presupuestal federal y estatal.

- Anexo 5. Negativa presupuestal

- Anexo 6. Modificacion presupuestal.

7.0REFERENCIAS.

E—

- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.
- Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.
- Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.
- Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. f
- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querg
- Ley de Ingresos Federal y Estatal para el ejercicio fiscal vigente.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento Interior de Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal.
Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud soélo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencién médica y , para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos,
publicado en el DOF el 24 de diciembre de 2002.

Cuadro Basico y Catalogo de Insumos de Sector Salud vigente.

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Normatividad para la administracion del Presupuesto.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No.

ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad Administrativa
Area Usuaria.

Verifica necesidad de insumo, de bienes o contratacién de
1 |servicios que se requieren, para el desarrollo de actividades o la
prestacion de servicio.

Verifica el precio del producto o servicio para realizar la solicitud
de suficiencia presupuestal y recabar firmas.

Entrega en el Departamento de Control Presupuestal,
2.A |dependiente de la Direccién de Finanzas, el formato de solicitud
de suficiencia presupuestal.

¢La requisicién le compete a la Direccion de Planeacion para
Dictamen “Ficha Técnica” de acuerdo a la politica 4.12?

8 Sl.- Se turna actividad # 5
NO.- Se turna actividad # 7
¢ La requisicién le compete a la Coordinacion Sectorial para Vo.
Bo. de acuerdo a la politica 4.137
% Sl.- Se turna actividad # 6
NO.- Se turna actividad # 7
Emite Dictamen de Visto Bueno para arrendamiento de:
Direccién de Planeacién 5 Inmpebles, .fumlgacwn,' .Itmp|eza, maquinaria, compras de:
vehiculos, bienes informaticos, contratacion de servicios externos
y entrega al area solicitante.
\j Sella y firma Dummie de Vo. Bo. apegado a de la imagen
Coordinacién Sectorial 6 |Institucional emitida por Comunicacion Social del Gobierno del

Estado de Querétaro y entrega al area solicitante.

Departamento de Control
Presupuestal

Emite Suficiencia Presupuestal o negativa dentro de los 7 dias
7 |naturales siguientes a la recepcion de la solicitud de suficiencia.

¢ Tiene recursfs}\en la fuente de financiamiento?

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 8117 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Si: Recibe suficiencia presupuestal, continua con el proceso

No: Fin, -Verifica presupuesto aprobado, solicita modificacion
presupuestal.

8 |Recibe Suficiencia Presupuestal o negativa presupuestal.

Llena via electronica la solicitud de requisicion de compra para la
subdireccion de adquisiciones en el SFO. En el medulo de requisiciones OFC
8.A |ope de acuerdo a las partidas del clasificador por objeto de gasto,
con la descripcion completa del articulo, iniciando con la clave
del cuadro basico.

Unidad Administrativa Integra juegos completos, pr_lglnal y dos copias firmados con sus
Area Ustiafia 9 respectivos anexos: solicitud de requisicion de compra,
suficiencia presupuestal, ficha técnica, cotizacion, justificacion,
dictamen de Visto Bueno — en caso de ser necesario -

Elabora memorando dirigido al Subdirector (a) de Adquisiciones
para recurso Federal o al Comité de Adquisiciones para Recurso
10 |Estatal.

Anexa juegos completos original y dos copias @l memorando y entregar
en la Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe Solicitud de Requisicion de Compra, juego completo

L
1
~
. Lo ybaa iginal y d ias CON soportes —requisicion, suficiencia, dictamen- )
Subdireccién de Adquisiciones | 11 | gt L E P P . y
{

Ver: U476-CGSA-P02 Procedimiento Adjudicacién.

DIAGRAMA.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 917
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Procedimientn de requisieion de campra

Unidad  Adreinistrativa
Area Usuaria

Dueasion de
Planeacicn

Coardinacién
Sectorial

= ento de | ..

B pag:mm’ Subsdirese e de
PN i

Presupuestal Adquisiciones

{ Inicio

¥
Verifica necesidad de Insumo de bienes o

parg of desarrolic de astividades o 1a
prestacién de servicio.

COMTAACHEN de SEVIZIon e se ceauleren,

¥

\erifizar el precio del products o sesviclo ¥
eiapora ia solictiud de suficlencia
presupuestal

¥

Enfregs en el Depio. De Control
Fresupuestal el formate de scdciiud e
suficiencle

X

Entrega en el Depto. De Contral
Fresupuestal el formats de sodcitud ae
sumciencia.

LEED-DF-POT
rocediniento par
el Elesmiclo del
Presusuesic

WVedfica

solizitud

i o Irte
requiere oe tcha
I decnica o Vo Bo. de I
Fiera Teenka en wistc Bueno
¥
Fora los servicios
ienlpento Parn
e SIVALISH de pulsiicacionss,
pienes Inmusbies, pramocionsies,
limpleza, impresos
-;u“m;g;““&e amseRos, difisien
en radla.
'm‘mmmwﬂ felevision y ofros
serviclos medias.
sutragados

1

Rrcite, revien,
sells y tema

Entrega &
nbdad
Adrinistrattve

Tl sutang
Presipestals

Cantinua can

) s
TReRTE6: €1 lenado. a;aav;e do i

interna en el 8FO0 en & madulo de
requisiciones OFC & FE. segun
corresponda.

TECADE TMAS € QI &1 JUEas CONBets

de is soliciud intema. suficlencis
presupuestal is| comesponde ficha técnica
s sello y firma en aumnmile de Vo Bo.).

i

suunrn;r:mrm‘ A, anexs juego

Sacumentos v envis,

8. F. 8. Eslema®ranciero Orace

»| Recibe, sella
acuse

i
UATBGAPOZ

Procedimienio
@ Acuicacs
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9.0CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 21 Febrero 2012 Elaboracion del procedimiento.
B Abril 2017 Modif_icac_ién del procedimiento, revisién conjunta para
autorizacion.
10. ANEXOS

Anexo 1. Pantalla de acceso en Sistema Financiero Oracle. Sistema Financiero Oracle.

o
1 Conoign

A s

utllﬂ&umglnimm:l

QUERETARO |
PROD OPD's Il

| Seleccionar un Tdionia:
. Espaial Latinoamericans 1w

¢ B6ta Paging . Dadaradién da Privacidad

\
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 1117 Tiempo en Activo: Mientras no camble|de revisién
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Anexo 2. Pantalla de requisicion de compra en Sistema Financiero Oracle.

Faginalnicisl de Oacle pphe... X

41 qUerelaro.gob s (35O HTN

0 GL Coniutss PLA

~JSESEG. FO. Didenes OFC
}$E5E0 PO Ordenes FE

# (Jse£0 PO Regusinnt OFC

| L 5E580 #O Recusiibnes T
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YANEZ, JOSE HONORID
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YAUEZ, JOSE HONORIQ
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CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARBEL
CHAVEZ, MARBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MAREBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARBEL
AV, HARKEL
CHAVEZ, MARBEL
CHAVEZ, MARBEL

Aprobacion de OC
Aprodacisn e 0L

Solchud intema
Soletud Intems
Solckud intorn3
Sofckud Interna
Soickud interma
SolcEug Intema
Solchud Interma
Solctud Intarns

Usts Completa |

Atk [ 125 (%1 Somsates 25 &

24u-2017

23Mar201?
ey
22017
| 21Mar2017
bz
21422017

21Mae2017

it
2200 |
AMar201?
2Maezo7
21-Mar2017.

1217

-

-
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Anexo 3. Solicitud de suficiencia presupuestal.

il SECRETARIA DE SALVD
SERYICIOS DE SALUD DEL ESTADO OE QUERETARG

SOLICITUD DE SUFICIENGIA PRESUPUESTAL A LA DIRECGION DE FINANZAS

GASTO OPERATIVO
AREA O DIRECCION SOLICITANTE b ladigbadalad A
Hasmbre amsasesnsacamive
vae1 Ofna. delDirsctar ds RH
FUENTE DE FINANCIAMIENTO
PASSA. Ejcaili. 200 -
F1ets

Clave Pragramatica - Presupuestal

ua

M.N)

Adaquisicin de Yehiculo pars supervisién

JUSTIFICACION DE LA ADQUISICION DE LOS BIENES O SERVICIOS
Papeleria del program XxXX

Resumen de claves a adquirir

S4NLIE
Dt David Quevedo Noves
Director de Servicios Médicos Hospitalarios
Saici
Dr, Julis Gezsr Ramires Arguslle
Sub Coordinador General Médico i
Autorizd SELLO Y FIRMA DE RECEPCION DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 13117 Tiempo en Activo: Mientras no cambidyde revisién
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Anexo 4. Suficiencia presupuestal federal y estatal.
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Anexo 5. Negativa presupuestal
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Anexo 6. Modificacion presupues

tal

MODIFICACION PRESUPUESTAL No.. 10261 /2016
A Dr. Manuel Alcoser Alcocer Facha:
" Director dal Hospital de Especialidades del Nifo "

¥ Ia Mujer 30 de Noviembre del 2016
Ne de Selicitud: HENWADI TE2016
Motivo de la Modificacion: Meddicacién de |a partida presupuestal
Suficiencia que so modifica: RP-A417I2016

Tipo de Modificagion:
Adnvinistrativa

Dice: 045251011, U521, 33331 E036211.201.166.8.1.51380 S 15,000,600
Debe decir: 04.53537011. 1524 3333160862 11.231.166.5.1.5135D § 16.000.00

|Observaciones |0

(

/V\wap

Vigencig a partir de: Firma de autoridades
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