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1. Introduccién

Las politicas de salud buscan transformar el sistema actual para modernizarlo y hacerlo mas
eficiente, ademas de Proporcionar una atencion al usuario de maxima calidad.

Una funcién preponderante del Departamento de Recursos Materiales del Organismo
Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala, es la operacion de la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos ¥ servicios, necesarios para la consecucion de los objetivos
del O.P.D., asi como de los procesos que le suceden a |as adquisiciones antes descritas.

El presente manual constituye una herramienta de consulta para los servidores publicos
que intervienen en los Procesos sustantivos que se llevan a cabo en el Departamento antes
referido, ya que documenta la accién organizada, relacionada con la adquisicion de bienes,
servicios y arrendamientos, control de los bienes sujetos a almacenamiento e integracidn
de la documentacién comprobatorio para tramite de pago.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de
la accion administrativa. El reto impostergable es |a transformacién de la cultura de las
dependencias y Grganismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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2. Marco Juridico Administrativo

Disposiciones Constitucionales:
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-1917

2. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; PO.E. 16-10-1918

Leyes Federales:

1. Ley General de Contabilidad Gubernamental; D.O.F. 31-12-2008

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico; D.O.E 04-01-2000
Ley General de Responsabilidades Administrativas: D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Salud: D.O.F. 07-02-1984

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién: D.O.F. 18-07-2016

s W

Leyes Estatales:

1. Leyde Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 6-01-
2003

2. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala; P.O.E.
31-12-2003

3. Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 11-05-2005
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala; P.O.E. 12-04-2018

5. Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala; Vigente

Reglamentos Estatales:
1. Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala; P.O.E. 14-
12-2016

Acuerdos Estatales:

1. Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacién, asi como de Austeridad del
Gasto Publico en la Gestign Administrativa; P.O.E, 15-02-2018

Cédigos Estatales:

1. Cadigo Financiero para el Estado de Tlaxcala ¥ sus Municipios; P.O.E. 31-12-2002
2. Codigo de Etica del Organismo Plblico Descentralizado Salud de Tlaxcala

3. Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

Planes;
1. Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
2. Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021

:Cddrgu: DAD-DPF-AMC-01 | Fecha: 25 de Moviemnbre da 2019 Revision:
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3. Relacién de procedimientos

Proceso:

Gestion, adjudicacion, integracion de docum
bienes muebles y equipo del Organismo.

Procedimientos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
ADIUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,
SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

entacion de las adquisiciones y control de los

1. Procedimiento para la Adjudicacién Directa de Bienes ¥ Servicios,

2. Procedimiento para |a Adjudicacion
Licitacion de Bienes ¥ Servicios.

por Invitacién a cuando menos 3 personas y

3. Procedimiento para el Control de Almacén General.

4. Procedimiento para |a Integracion de

de Pago.

4. Politica de Calidad

1. La Direccion de Admfnistracidn, sera

presente Manual,

Documentacién Comprobatoria para Tramite

la responsable de vigilar el cumplimiento del

2. El Departamento de Recursos Materiales, sera el responsable de supervisar gue se
realicen las acciones descritas en el presente Manual.

3. la Oficina de Adquisiciones y la

Oficina de Suministros serdn las responsables de

ejecutar las acciones descritas en el presente Manual,
4. Los servidores publicos deberan administrar los recursos publicos que estén bajo su

responsabilidad, sujetandose a los
economia, transparencia ¥ honradez

destinados.

principios de austeridad, eficiencia, eficacia, x;
para satisfacer los objetivos a lgs que estan -

5. Los servidores publicos deberan utilizar los recursos que tenga asignados vy las
facultades que le sean atribuidas solo para el desemperio de su Cargo o comision. 7

| Codign: DAD-DPE-AME-01
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5.- Descripcidn de procedimientos

5.1 Procedimiento para la Adjudicacién Directa de Bienes y/o Servicios

1. Objetivo

Dotar al Organismo de los bienes, servicios, arrendamientos e insumos necesarios para su
operacion, asi como establecer las actividades relativas a I3 planeacién, Programacion,
Presupuesto, ejecucién y control de |as adquisiciones directas de| Organismo,

2. Alcance

* Direccion General

* Direccidn de Administracign

* Departamento de Recursos Materiales
* Oficina de Adquisiciones

* Oficina de Servicios Generales

® Unidades Administrativas y Médicas

3. Politicas de operacién

a) El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala,
tendra por objeto determinar las acciones tendientes a |a optimizacion de recursos
que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios.

b) El Departamento de Recursos Materiales ser3 el responsable de integrar v elaborar
el Programa Anual de Adquisiciones, a partir de |3 programacion del presupuesto de N
EEres0s proporcionado por el Departamento de Planeacién y Finanzas, mismo que
deberd ser remitido para la autorizacién del Comité de Adquisiciones,
ArrendamientcsySewicius. // P

c) El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado dictaminara, /
previo a la ejecucion de cualquier procedimiento, sobre la procedencia de celebrar
licitaciones publicas Por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Estado de
Tlaxcala, asi como Ia Ley Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

d) Se deberd solicitar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del
Estado de Tlaxcala, la autorizacién para la creacion del Subcomité de Adquisiciones

| Codigo: DAD-DPF-ARMC-01 Fecha: 25 de Noviembre de 2019
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Arrendamientos y Servicios del Organismo, esto de acuerdo con lo sefialado en |3
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; una vez
autorizada su integracion y funciones, seran aplicables las politicas, e, f, y g de este
procedimiento.

e) El programa anual de adquisiciones arrendamientos Y servicios, se someters a
consideracién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, previo
envio al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

f) Se someterin a consideracion del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios, las adquisiciones por adjudicacion directa POr excepcion y por invitacion a
cuando menos tres personas,

g) Las adquisiciones de adjudicacion directa por el monto maximo establecido, se
hardn del conocimiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

h) Se deberd contar con Suficiencia Presupuestal antes de cualquier adquisicién y/o
arrendamiento de bienes ¥ servicios.

i) Las solicitudes y/o requisiciones de las Unidades Administrativas ¥y Médicas de
Bienes, Servicios y Arrendamientos debera de contener toda la informacidn
necesaria para realizar |3 cotizacidn, las caracteristicas y descripcién detallada, asi
como especificaciones técnicas del bien o servicio que se solicite.

i) Parala adquisicién o arrendamiento de bienes o para la contratacion de servicios a
traves de licitacién puablica. invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, la Oficina de Adquisiciones, efectuara |a investigacion de mercado de
acuerdo con lo establecido en |a Solicitud y/o Requisicién, sus requisitos y anexas
técnicos, con la finalidad de proporcionar un punto de referencia para determinar
el tipo y cardcter del procedimiento de contratacisn.

k) Los anexos técnicos especificaran las caracteristicas técnicas que se requieren de los
bienes o servicios, asi como la oportunidad con que son requeridos ¥, en su caso, los X_\
recursos técnicos, financieros y demas que las Areas requirentes estimen que deben
poseer los(as) proveedores(as), para poder cumplir con la entrega de |os bienes o la
prestacion del servicio con la calidad Y oportunidad requeridos, con la finalidad de f
que los mismos sean analizados durante la investigacion de mercado ¥, n su caso, ]
permitan determinar la existencia de los bienes o servicios solicitados, asi como de
proveedores(as) de los mismos y el procedimiento de contratacién que debe
realizarse. Dicho anexo técnico deberad ser suscrito por el o la Titular Unidad
Administrativa y/o Médica requirente.

I} La solicitud y/o requisicién debers Ser entregada a la Oficina de Adquisiciones de '{
Manera oportuna, esto es al menos 40 dias naturales antes de la necesidad de

| Fecha: 25 de Neviembre de 2018 | Revisign:
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bienes y servicios; ademas debers sefalar fecha, lugar y condicién de entrega de los
bienes o de la prestacién de los servicios,

m) Cuando se trate de bienes o servicios en materia de TIC, se debers contar con la

p)

q)

r)

autorizacion técnica emitida por la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones.

Los procesos de licitacion se sujetaran a lo establecido en el Capitulo Il de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Estado de Tlaxcala ¥ en su caso la
Federal,

Los procesos de adquisician y/o arrendamiento bajo la modalidad de invitacion a
cuando menos tres personas y adjudicacion directa se sujetaran a lo establecido en
los Articulos 38, 39, 40y 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Tlaxcala y en su caso Ia Federal,

Los contratos celebrados deberin contener como formalidad minima las
establecidas en el Articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Tlaxcala, ¥ &n su caso la Federal,

La informacién correspondiente a actos y contratos e debera enviar al Organo
Interno de Control del Organismo, en las formas vy términos que éste determine.

La Oficina de Adquisiciones debera conservar la documentacian comprobatoria de
los actos y contratos de adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios, cuando
menos por un lapso de tres afios, contados a partir de la fecha de su recepcion,
excepto la documentacion fiscal y contable, en cuyo caso se estars a lo previsto por
las disposiciones aplicables,

4. Referencias normativas

Codigo: DAD-DPF-AME-01 | Fecha: 25 de Moviembre de 2049 Reviskon:

Ley General de Salud

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Sector Publico

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Estado de Tlaxcala
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Tlaxcala

Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala
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e Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacidn, asi como de Austeridad del
Gasto Publico en la Gestion Administrativa,

» Ley del S5istema Anticorrupcion del Estado de Tlaxcala

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

e Cédigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcién de actividades

Procedimiento de Adjudicacidn Directa de Bienes y/o Servicios

RESPONSABLE No DESCRIPCION

Elabora en coordinacién con el Departamento de

Recursos Materiales; el Departamento de Conservacion

y Mantenimiento; y el Departamento de Planeacion y

Egresos, el Programa Anual de Adquisiciones,

Arrendamientos vy Servicios de acuerdo con las

necesidades de las Unidades Administrativas y Médicas

Personal de la Oficina del Organismo y en apego a:

de Adquisiciones * Los objetivos, prioridades y politicas del Plan
Estatal de Desarrolle y de los programas
institucionales y operativos anuales.

e Los objetivos, metas y previsiones de los
recursos establecidos en el Programa de Gasto
autorizado.

¢ Presupuesto Anual de Egresos.

PEEERI . Rl 2 Somete a consideracion de su superior jerarquico
de Adquisiciones '
En coordinacidn con el Titular del Departamento de \E
Recursos Materiales; el Departamento de Conservacién 3
¥y Mantenimiento; y el Departamento de Planeacion y
Egresos, verifican que el Programa Anual de P4
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del /7
Jefe (a) de la Oficina Organismo se encuentre integrado de manera correcta
de Adquisiciones y en apego a los principios de eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control ¥ rendicion de cuentas.

¢Es correcto?
Si, continua con la actividad 4
No, regresa a la actividad 1

=

Cédign: DAD-DPF-AMC-0L Fecha: 25 de Noviembre de 2015 Revizion: Pdgina: 9 de 55 |
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Somete a consideracion del Comité de Adquisiciones,

DE:ZEL::; Ha 4 Arrertdf:mientos W Sewicic.ns. el Programa Anual de

O EE AdqmyclunesJ Arrendamientos y Servicios del
Organismo,

Recibe la validacion o autorizacién del Programa Anual

Jefe (a) del de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios por parte

Departamento de 5 del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Recursos Materiales Servicios, turna a la Oficina de Adquisiciones para su

tramite correspondiente.

Elabora Oficio de envio del Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos vy Servicios del
6 Organismo a la Oficialia Mayor de Gobierno v a la
Contraloria Interna para su tramite correspondiente y

Jefe (a) de |a Oficina
de Adquisiciones

Jefe (a) del Verifica la integracidn del Oficio y sus anexos, firma y
Departamento de 7 turna a la Oficina de Adquisiciones para su notificacidn.
Recursos Materiales
lefe (a) de la Oficina
de Adquisiciones

8 Notifica y Archiva.

Recibe de las Unidades Administrativas y Médicas sus
Formatos de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o
Servicios de acuerdo con las fechas establecidas en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy

lefe (a) del Servicios del Organismo.
Departamento de 9 | é5e encuentran dentro del PAAAYS?
Recursos Materiales Si, turna a la Oficina de Adquisiciones para su tramite,
actividad 10

Mo, solicita a la unidad administrativa suficiencia %
presupuestal toda wve: que el recurso no esta N
considerado en el PAAAYS J:E&,_
Revisa que los Formatos de Solicitud de Adquisicion de \
Bienes y/o Servicios se encuentren de acuerdo con las
politicas establecidas y acompanadas de los anexos y
10 dictamenes correspondientes.

Personal de la Oficina
de Adquisiciones

¢Son correctas?

Si, continda con la actividad 11

Mo, informa las observaciones a la Unidad solicitante

i Rubrica de Visto Bueno los Formatos de Solicitud de

Personal de la Oficina Adgquisicion de Bienes y/o Servicios, regresa formato a
de Adquisiciones 11 | |as Unidades Administrativas y Médicas para requerir la
Suficiencia Presupuestal de acuerdo con: / ,
|
Cédigo: DAD-DPF-AMC.01 | Fecha: 25 de Novismbre de 2010 | Revisidn: ' pagina: 10 de 55 |
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| de Adquisiciones

cuando menos lo siguiente:

! Codigo: DAD-DPF-APIC-01
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| Revisldn:

Jefe (a) de |a Oficina * Fuente de Financiamiento: y N
de Adquisiciones * Partida presupuestal _
Recibe del Departamento de Planeacion y Finanzas la
lefe (a) de la Oficina 12 Suficiencia Presupuestal correspondiente e instruye a su
de Adquisiciones personal administrativo ejecutar el procedimiento
correspondiente,
: De acuerdo con el monto de la solicitud, verifica en el |
Personal de la Oficina e :
de Adquisiciones 13 Presupuesto d.e Ergresrus de:i Ejercicio que corresponda si
se trata de Adjudicacién Directa.
Verifica en Padron de Proveedores o siguiente: |

1. Registro vigente del Padrén de Proveedores ante
la autoridad competente.

2. Identificacion oficial vigente del proveedor o del
representante legal,

3. Comprobante de domicilio fiscal (maximo 2
meses de haberse expedido)

4. Poder otorgado ante Notario o Fedatario Publico
en el que faculte al Representante Legal para
suscribir contratos y/o actos de administracion.

5. Acta constitutiva de |a empresa, debidamente
inscrita en el Registro Piblico de |a Propiedad, en
su caso las modificaciones a la misma o acta de
nacimiento y Clave Unica de Registro de
Poblacion,

Personal de la Oficina 14 6. Registro Federal de Contribuyentes.
de Adquisiciones 7. Carta de Datos Bancarios.

8. Constancia de cumplimiento de obligaciones
fiscales por contribuciones Estatales (Expedida
por la autoridad competente teniendo un
maxime de 30 dias de haber sido expedida).

9. Opinion de cumplimiento de obligaciones |
fiscales (emitida por el SAT, teniendo un maximo
de 30 dias de haber sido expedida).

10. Constancia emitida por el SAT, en |a que acredite
una antigliedad minima de cinco afios.

11. Carta de No Inhabilitacion.

12.¥ cualquier otro documento que la autoridad
competente estime necesario.

Nota: Identifica minimoa 3 proveedores que cumplan
con los requisitos y realiza Invitacion a Cotizar. .
Personal de la Oficina 15 Elabora el Formato Cuadro Comparativo describiendo

Pagina: 11 d
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e

Nombre o Razén Social
Propuesta Economica
Descripcién del Bien o Servicio
* Condiciones Comerciales

lefe (a) de la Oficina
de Adquisiciones

Verifica la integracién de propuestas que se describen
en el Formato Cuadro Comparativo v somete 2
consideracién a sy superior jerarquico para |la
aprobacién del proveedor que brinde las mejores
16 condiciones y el mejor costo.

dAprueban?
| 5i, continta con la actividad 17 |
No, regresa a la actividad 14

| Personal de la Oficina |
| de Adquisiciones

| Solicita mediante Formato de Turno la elaboracion del
| contrato y/o pedido clausulado (y anexos si se
consideran) segln corresponda, asegurandose de que
cumpla con lo establecido en |3 Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; al |
| Departamento de Asuntos luridicos de acuerdo con sus

atribuciones, para lo cual enviars las especificaciones de
cada uno.

I I

I
Personal de la Oficina |
de Adquisiciones

Recibe del Departamento &e_Asuntns Fridicos._er_
contrato y/o pedido clausulado ¥ turna a su superior
jerarquico para su formalizacion.

Jefe (a) de la Oficina |
de Adquisiciones

19 .

Formaliza el contrato y/o pedido clausulado recabando
las rubricas y firmas autografas que corresponda
notificando a los siguientes:

1 Original el Departamento de Asuntos Juridicos
1 Original la Oficina de Adquisiciones

1 Original el Proveedor

| * 1Copia de Pedido a la Oficina de Suministros

Jefe (a) de la Oficina |
de Adquisiciones |

|Se da seguimiento de que el proveedor cumpla en

| tiempo vy forma con la entrega de bienes e insumaos.

(continta con el Procedimiento de Integracion del /77

Expediente para Tramite de Pago)

|

FIN DEL PROCEDIMIENTO == Hi

Codiga: DAD-DPF-AMC-01
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oL TE 1,

7. Formatos

1. Formato de Solicitud de Adquisicion de Bienes y/o Servicios
2. Invitacién a Cotizar

3. Cuadro Comparativo

4. Pedido

3.2 Procedimiento para la Adjudicacién por Invitacién a cuando menos 3 personas ¥
Licitacién de Bienes y/o Servicios

1. Objetivo

Dotar al Organismo de los bienes, servicios, arrendamientos e insumos necesarios para su
operacion, asi como establecer |as actividades relativas a |a planeacion, programacion,
Présupuesto, ejecucion y control de las adquisiciones por invitacion a cuando menos 3
personas y Licitaciones del Organismo,

2. Alcance

* Direccion General

* Direccion de Administracian

* Departamento de Recursos Materiales
* Oficina de Adquisiciones

¢ Oficina de Servicios Generales

* Unidades Administrativas y Médicas

3. Politicas de operacién \

a) El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala,
tendra por objeto determinar las acciones tendientes a la optimizacion de recursos 4/;7
que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos ¥ servicios.

b) El Departamento de Recursos Materiales serd el responsable de integrar y elaborar f
el Programa Anual de Adquisiciones, a partir de |a programacion del presupuesto de
€Eresos proporcionado por el Departamento de Planeacién y Finanzas, mismao que
deberd ser remitido para la autorizacion del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios, ) .
Pigin a.:-ii de-é;;i-l \}

| Cadige: DAD-DPF-AMC.01 Fecha: 25 de Noviembra de 2019
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c)

d)

g)

h)

i)

| Codigo: DAD-DPF-AMC-01
! = e dld it Sar—

|
it oL,

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
R e ot ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,

SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dictaminar3, previo a la
ejecucion de cualquier procedimiento, sobre |a procedencia de celebrar licitaciones
publicas por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion previstos en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy Servicios del Estado de Tlaxcala, asi camo
la Ley Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Se deberd solicitar al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Tlaxcala, la autorizacion para la creacién del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Organismo, esto de acuerdo con lo sefialado en Ia
Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala; una vez
autorizada su integracion y funciones, seran aplicables las politicas, e y f, de este
procedimiento.

El programa anual de adquisiciones arrendamientos Yy servicios, se someters a
consideracion del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, previo
envio al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios.

Se someteran a consideracion del Subcomité de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios, las adquisiciones por adjudicacidn directa por excepcion y por invitacion a
cuando menos tres personas.

Se debera contar con Suficiencia Presupuestal antes de cualquier adquisicion y/o
arrendamiento de bienes y servicios.

Las solicitudes y/o requisiciones de las Unidades Administrativas y Médicas de
Bienes, Servicios y Arrendamientos deberd de contener toda |a informacicn
necesaria para realizar la cotizacién, las caracteristicas y descripcion detallada, asi
como especificaciones técnicas del bien o servicio que se solicite.

Para la adquisicion o arrendamiento de bienes o para la contratacidn de servicios a
traves de licitacién publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion
directa, la Oficina de Adquisiciones, efectuars |a investigacion de mercado de
acuerdo con lo establecido en |a Solicitud y/o Requisicion, sus requisitos ¥ anexos
técnicos, con la finalidad de Proporcionar un punto de referencia para determinar
el tipo y caracter del procedimiento de contratacion.

Los anexos técnicos especificaran las caracteristicas técnicas que se reguieren de los
bienes o servicios, asi como Ia oportunidad con gue son requeridos y, en su caso, los
recursos técnicos, financieros y demas que las Areas requirentes estimen que deben
poseer los(as) proveedores(as), para poder cumplir con la entrega de los bienes o la
prestacion del servicio con la calidad ¥ oportunidad requeridos, con Ia finalidad de
que los mismos sean analizados durante la investigacién de mercado y, en su caso,
permitan determinar la existencia de los bienes o servicios solicitados, asi como de
proveedores(as) de los mismaos y el procedimiento de contratacion que

| Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revisign: ' Pag:
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realizarse. Dicho anexo técnico deberd ser suscrito por el o la Titular Unidad
Administrativa y/o Médica requirente,

k} La solicitud y/o requisicion debera ser entregada a la Oficina de Adquisiciones de
manera oportuna, esto es al menos 40 dias naturales antes de la necesidad de
bienes y servicios: ademss deberd sefialar fecha, lugar v condicién de entrega de los
bienes o de la prestacion de los servicios.

I) Cuando se trate de bienes o servicios en materia de TIC, se deberi contar con
la autorizacion técnica emitida por la Oficina de Tecnologias de la Informacign ¥
Comunicaciones.

m) Los procesos de licitacién se sujetardn a lo establecido en el Capitulo Il de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios del Estado de Tlaxcala ¥ en su caso la
Federal.

n) Los procesos de adquisicion y/o arrendamiento bajo la modalidad de invitacién a
cuando menos tres personas y adjudicacién directa se sujetaran a lo establecido en
los Articulos 38, 39, 40 y 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Tlaxcala Y €n su caso la Federal.

o) Los contratos celebrados deberdn contener como formalidad minima |las
establecidas en el Articulo 46 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos ¥ Servicios
del Estado de Tlaxcala, y en su caso Ia Federal.

p) La informacién correspondiente a actos y contratos e deberd enviar al Organo
Interno de Control del Organismo, en las formas y términos que éste determine.

q) La Oficina de Adquisiciones deberd conservar la documentacién comprobatoria de
los actos y contratos de adquisicién y arrendamiento de bienes y servicios, cuando
Menos por un lapso de tres afos, contados 3 partir de la fecha de su recepcion,
excepto la documentacién fiscal Yy contable, en cuyo caso se estars 3 lo previsto por
las disposiciones aplicables. =

4. Referencias normativas ,f"‘ 'i

® Ley General de Salud W |
® |eyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico . ’
* ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley de Responsabilidades de |os Servidores Piblicos del Estado de Tlaxcala "

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién !

* Ley de Adquisiciones, Arren damientos y Servicios del Estado de Tlaxcala
* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Estado de /

Tlaxcala ;Qg/
Codigo: DAD-DPF-AMC-0 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Rewisidn; | Pagin®: 17 de 55 |
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* Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

* Presupuesto de Egresos del Estado de Tlaxcala

* Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio de|
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacion, asi como de Austeridad del
Gasto Publico en la Gestién Administrativa.

* Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Tlaxcala

* Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Etica del Organismo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

3. Descripcion de actividades

' Procedimiento de Adquisicion por invitacién a Enﬁnﬁus_a personas y Licitacion |

_____deBienes y/o Servicios "
| RESPONSABLE [ No |  prscipcion 1
| | Elabora Requisicién de Bienes y/o Servicios para la
| Direccion de Recursos Materiales, Arrendamiento ¥ |
- Servicios del Gobierno del Estado (Oficialia Mayor de
Personal de Oficinas . i i R
de Adquisiciones 1 | Gobierno), ya sea de adqurs!c!um?s por invitacion a |
| cuando menos 3 personas o licitaciones. |
[ | Somete a consideracién de su superior jerdrquico. |
' Revisa la Requisicion de Bienes y/o Servicios. |
Jefe (a) de
Departamento de 2 ¢Valida?
Recursos Materiales Si, continda con la actividad 3
Mo, regresa a la actividad 1
B Director (a) de Revisa'r_eq'uisicidn, firma y turna a la Oficina de |
Administracién | | Adquisiciones para su tramite correspondiente. —
Personal de la Oficina | A | Notifica la requisicion a Oficialia Mayor de Gobierno .
de Adquisiciones en los tiempos establecidos por ésta, ]
| Recibe de Oficialia Mayor de Gobierno las Bases de | /7
| Licitacion, las cuales deberan contener al menos lo
siguiente:
) * Datos del Organismo
DlreFt'_Jr {aj_:e 5 * Fundamento Legal o Atribuciones
Administracion ¢ Calendario del Procedimiento (Dia, hora, lugar
de la licitacion)

= QObjeto A}
. l ® Especificaciones Técnicas ;V

| Codign: DAD-DOPF-AMET | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Rievisian: Pagina: 18 de 55
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r SR |

[ . | Formas de Entrega vf_o F'r_eﬂﬁiﬁnajm_'
| servicios
* Requisitos Legales y Reglamentarios
| e Criterios de Evaluacidn
* Procedimiento para el fallo definitivo

Causal de desealificacion

* Tipode Contrato

® Criterios en caso de controversias
* Suspension y/o cancelacién

* Inconformidades

*  Anexos

Turna al Departamento de Recursos Materiales para
| 5u tramite correspondiente.

| Elabora Oficio de Notificacion de Bases de Lﬂacirﬁn?'

| la Unidad Administrativa y/o Médica solicitante, y
Personal de la Oficina | 5 somete a firma del Jefe (a) del Departamento de
de Adquisiciones | Recursos Materiales, solicitando la participacién del
personal que designe en las fechas establecidas para
| Junta de Aclaraciones. _
lefe (a) del | Recibe de las Unidades Administrativas y/o Médicas
Departamento de 7 | la designacion del personal que acudird a Junta de
Recursos Materiales | Aclaraciones, o
| Recibe mediante correo electrénico de Oficialia
| Mayor de Gobierno las preguntas de los Proveedores
Personal de Oficina de | qule_de:-ﬁean participar en el Proceso y turna mediante |
AdduiStones 8 Oficio firmade Fnr el Jefe [5,“1 de Dep‘ar.tamelntc de
Recursos Materiales a la Unidad Administrativa y/o
Médica, para que sean soportadas con las respuestas b
| que corresponda.
' mcibe las respuestas de las Unidades Administrativas
Personal de Oficina de | | W’:I:- !‘ﬂt:idicas y elabora Oficio de Respuestas Fiirigidn a
Addisiciones | 9 Dflf.‘!:!ha {ﬂav-::nr del Gobierno, sometiendo 3
consideracion del Jefe (a) del Departamento de
[ Recursos Materiales. |
Revisa Oficio.
lefe (a) del
Departamento de 10 ¢Es correcto?
Recursos Materiales Si, contindia con la actividad 11
No, regresa a la actividad 9 |
Director (a) de 1 Firma y solicita al Departamento de Recursos
| Administracidn | Materiales la notificacion a Oficialia Mayor del |
|Codlgor DAD-DPFAMCO1 | Fecha; 79 e Novemmre L —  pagina: 19 da 55 |
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|_ I

a las preguntas

Gobierno, de las respuestas de |

. I proveedores. - —-
En compafiia del personal designado por la Unidad
Personal de la Oficina 12 Administrativa y/o Médica se presentan en la fecha y
de Adquisiciones hora establecida para la Junta de Aclaraciones como
L | observadores. - = o
Acuden a Oficialia Mayor de Gobierno como
observadores del Proceso de Apertura de Propuestas
Personal de la Oficina Técnicas.
N 13
de Adquisiciones
Reciben carpeta con copia simple de Propuestas
Técnicas para su evaluacion y firman de recepcion. )
Turna mediante oficio a las Unidades Administrativas
Jefe (a) del | y/o Médicas las propuestas técnicas de proveedores,
Departamento de 14 asi como el Formato Analisis Técnico (Electrénico),
Recursos Materiales solicitando su revision, autorizacion ¥ en s5u caso
| , -::bs_erva::iones pertinentes, -
| Recibe de las Unidadec Administrativas y/o Médicas
el Formato Analisjc Técnico de |as Propuestas
(Electrénico y Fisico) con las firmas correspondientes
Personal de la Oficina 15 (Requisito y Autorizd),
de Adquisiciones
El archivo impreso deberad ser firmade por Ia |
autoridad de Revision (lefe (a) de Oficina de
Adquisiciones o quien designe). ,
Elabora Oficio dirigido a Oficialia Mayor de Gobierno |
Personal de la Oficina e integra en Original el Formato de Analisis Técnico,
o 16 ; "
de Adquisiciones | somete a validacion del Jefe (a) del Departamento de
= Recursos Materiales. i3]
Revisa Oficio.
lefe (a) del
Departamento de 17 ¢Es correcto?
Recursos Materiales Si, continlia con la actividad 18
i No, regresa a la actividad 16 ]
. Firma el Oficio e instruye a la Titular del
Director (a) de . t e
2 N 18 Departamento de Recursos Materiales su notificacién
Administracién !
correspondiente, B
rsonal de Oficina de ; .
b ﬁe 3 vicina d 19 Notifica y Archiva.
Adquisiciones
. Acuden a Oficialia Mayor de Gobierno como
Personal de la Oficina
e 20 observadores del Proceso de Apertura de Propuestas
de Adquisiciones | i
[ | Econdmicas.
| Codige: DAD DPFAMCDL Tracha: 25 detuvempiede 2019, [ neomie
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=
|

=

Reciben Acta de Propuestas Economicas (en

electrénico).

Jefe (a) del

Turna mediante oficio a las Lﬁdadesﬁnﬁst_m;iuas
y/o Meédicas |as propuestas econdmicas de

Departamento de 21 proveedores, asi como el Formato Analisis Econdmico
Recursos Materiales [E[eﬁrﬁnicu], solicitando su revision, autorizacién y
€n su caso observaciones pertinentes.
Recibe de las Unidades Médicas el Formato Analisis |
Econdmico de las Propuestas (Electrénico y Fisico)
con las firmas correspondientes (Requisité y
Personal de Oficina de | 27 | Altorked).
Adaquisiciones | El archivo impreso debera ser firmado por |a
autoridad de Revision (lefe {a) de Oficina de
Adquisiciones o guien designe el Titular de Recursos
Materiales).
Elabora Oficio dirigido a Oficialia Mayor de Gobierng
Personal de Oficina de 23 e integra en Original el Formato de Analisis
Adquisiciones Econémico, somete a la validacién del lefe (a) del
Departamento de Recursos Materiales.
Revisa Oficio. D
Jefe (a) del |
Departamento de 24 | ¢Es correcto?
Recursos Materiales 5i, continua con la actividad 75 |
| No, regresa a la actividad 23
! | Firma el Oficio e instruye al Jefe {a) del Depaﬁmenm—l
Director (a) de | : : ;
Administracién 25 de Reculrsus Materiales sy notificacion
- correspondiente, ]
Petsaial m'? {_]ﬁl:ma o 26 Notifica y Archiva. i
Adguisiciones il
Jefe (a) del Acude en la fecha y hora sefialada en Bases de
Departamento de 27 Licitacidn a Oficialia Mayor de Gobierng, parala firma
Recursos Materiales del Fallo de a Licitacién Pablica que corresponda.
Recibe Contrato para la Adquisicion de Bienes v/o
Director (a) de - Servicios (5 tantos) para revisién y Formalizacion.
Administracion Firma vy turna al Departamento de Recursos |
[ | Materiales para su tramite correspondiente.
lefe (a) del | Recaba la firma del Contrato de Adquisicion de Bienes
Departamento de 29 y/o Servicios (5 tantos) con el Director General y

| Recursos Materiales |

Secretario de Salud.

| Cédiga: DAD-DPE-AMC.01
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Jefe (a) del | Turna mediante Oficio, Contrato de Adﬂsﬁm_

Departamento de 30 | Bienes y/o Servicios (5 tantos) a Oficialia Mayor de
Recursoas Materiales | | Gobierno para su formalizacién.

| Recibe Contrato de ﬁ;dquisicidn_de Bﬁes_w?
| Servicios debidamente formalizado (2 tantos):

® 1 Original Oficina de Adquisiciones

® 1 0Original para expediente - =
|' mahura pedido y turna al Proveedor y a la Oficina de

| Suministros para Su trdmite correspondiente,

—l— | Se da seguimiento de que el proveedor cumpla en
|33

Jefe (a) del |
Departamento de | 31
| Recursos Materiales

f Personal de |a Oficina
de Adquisiciones

tiempo y forma con Ia entrega de bienes e insumos,
(contindia con el Procedimiento de Integracion del

| Expediente para Tramite de Pago).
L psiee R

Personal de la Oficina
de Adquisiciones |

" Personal de la Oficina | a1 Respalda  electrénicamente expediente  de |
de Adquisiciones | | adquisicién y archiva. S SR B
FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
-
\
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7. Formatos

1. Requisicion de Bienes y/o Servicios
2, Formato Analisis Técnico
3. Formato de Anilisis Economico

5.3 Procedimiento para el Control de Almacén General

1. Objetivo

Asegurar que los bienes, insumos y/o materiales que ingresen al Almacén General, cumplan
con las especificaciones requeridas en el pedido, oficio de donacién, convenio de comodato
o documento legal que avale I3 compra o la adquisicién del bien, insumo y/o material ¥
levar un adecuado control de ingresos y egresos de suministros.

2. Alcance

¢ Direccion de Administracion

* Departamento de Recursos Materiales
® Oficina de Adquisiciones

s Oficina de Suministros

3. Politicas de operacién

a) El horario para recepcion de materiales, bienes y/o insumos sers de 8:00 a 14:00, a \(
fin de brindar una atencién eficaz y eficiente. ¢
b) El Departamento de Recursos Materiales a través de |a Oficina de Suministros, serd
el responsable de realizar una revisién aleatoria de al menos un 10% de cada uno de
los insumos, materiales v/o bienes recibidos, que cumplan con las especificaciones «7
sefaladas en el pedido, oficio de donacién, convenio de comodato o documento 7
legal que avale la compra o a adquisicion del bien.
c) La Oficina de Suministros rechazard en su totalidad los materiales, bienes y/o
insumos que no cumplan con los requerimientos indicados en gl pedido, oficio de
donacion, convenio de comodato 0 documento legal que avale Ia compra o la
adquisicion del bien correspondiente.

A ey p e — ) _
Fecha: 25 de Noviembre de 2019 Rewvisian; | Pdpina: 25 de 55 \r‘
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d) Corresponde a la Oficina de Suministros vigilar que la recepcién de los materiales,
bienes y/o insumos se realice con base en lo especificado en el presente manual,

e) La Oficina de Suministros debera registrar las entradas de almacén en el Sistema
disefiado para tal fin.

f) La Oficina de Suministros debers realizar bimestralmente las actividades del
inventario fisico del Almacén General.

g) El Departamento de Recursos Materiales, debera vigilar que los bienes, materiales
y/o insumos queden bajo custodia de la Oficina de Suministros v se tomen las
medidas pertinentes, para que estén debidamente clasificados y almacenados.

h) El Departamento de Recurcos Materiales, otorga el Vo.Bo. a las requisiciones de
compra, de aquellos articulos que no tenga disponibles para su entrega,
considerando que son para &reas usuarias especificas o de un afio fiscal
determinado, por lo que se realizaran las compras correspondientes,

i} Elsello plasmado en la remisidn significa que el insumo o bien fue recepcionado por
la Oficina de Suministros, en las condiciones que fueron requeridas para su
distribucion.

j)  En ningln caso se recibiran insumos, bienes y/o materiales que no cuenten con
Pedido institucional.

k) Las entregas de bienes, insumos, materiales y/o consumibles que no sean
entregados en Almacén General, serd por cuestiones de contingencia, volumen y/o
dimensiones y por especialidad.

4, Referencias normativas

* ley General de Contabilidad Gubernamental

* Ley General de Responsabilidades Administrativas

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala

* Ley de Patrimonio Publico del Estado de Tlaxcala

* ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Tlaxcala

* Reglamento Interior del Organismeo Publico Descentralizado Salud de Tlaxcala

* Codigo de Etica del Organismo Piblico Descentralizado Salud de Tlaxcala

¢ Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

| Codigo: DAD-DPF-AMC-01
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5. Descripcidon de actividades

Procedimiento para el Control de Almacén General
RESPONSABLE | No DESCRIPCION
Notifica via correo electrénico al enlace de Ja Oficina |
de Suministros el Pedido carrespondiente a |a
1 adquisicion de bienes, insumos y/o materiales,
verificando que la entrega cumpla con las fechas
contractuales.

Carga Pedido al Sistema de Control de Almacén.

Personal de la Oficina
de Adquisiciones

Personal de la Oficina

Coo 2 ¢La entrega serd en Almacén General?
de Suministros

Si, continda con la actividad 4

No, continta con la actividad 3 |
Envia a un analista de la Oficia de Suministros al lugar
de recepcién de materiales, bienes, insumos y/o
consumibles, el analista deber llevar consigo:

* Sello de recepcion
Jefe (a) de la Oficina * Datos del Pedido
de Suministros
Nota: Una vez concluido el proceso, el analista de |la
Oficina de Suministros debera reguisitar en la
Bitacora de Registro que se ubica en el almacén la
recepcion de los materiales, bienes, insumos y/o
consumibles |
Acuerda fecha de entrega con el Proveedor y recibe
bienes, materiales, insumos y/o consumibles,

revisando que cumplan con las especificaciones del \
-—-*

Personal de la Oficina Pedido.

£ 4
de Suministros
¢Cumplen?
Si, continua con la actividad 6
No, continda con la actividad 5 7
- Rechaza parcial o totalmente la recepcion, y notifica
Personal de |a Oficina e 5 G
3 5 (correa electronico) a la Oficina de Adquisiciones para
de Suministros TR ;
- su tramite correspondiente. |
Personal de la Oficina 6 Sella la remision de conformidad con la recepcion de \
de Suministros _ bienes, materiales, insumos y/o suministros.
, Registra en el Sistema de Control de Almacén la
Personal de la Oficina . . : i
7 entrada de bienes, materiales, insumos y/o

de Suministros 3
| | consumibles.

Pagina: 27 de 55
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¢Los bienes son susceptibles de ser inventariados?
Si, pasa a la actividad 9
No, continua con la actividad 8 N
Almacena el insumo, consumible y/o material de
8 acuerdo a sus caracteristicas y verifica |a rotacién en
el almacén y/o lugar asignado. |
Emite del Sistema de Activos Gubernamentales la
g etiqueta de Control de Inventarios y la ubica en cada
uno de los bienes inventariados.
Actualiza el stock en almacén ¥y reporta al
Jefe (a) de |a Oficina 10 Departamento de Recursos Materiales, para su
de Suministros seguimiento con las Unidades Administrativas y/o
Médicas correspondientes. it
Si los insumos, materiales ¥ consumibles fueron
solicitados por una Unidad Administrativa y/o Médica
de acuerdo a Programas Federales y/o Estatales,
informa al solicitante la existencia de estos para su
distribucion.

Personal de la Oficina
de Suministros

Personal de la Oficina
de Suministros

Jefe (a) del
Departamento de 11
Recursos Materiales

Nota: ver Procedimiento de Suministro de Insumos
| ¥ Materiales _
i FIN DEL PROCEDIMIENTO |

s = o e - oy e
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6. Diagrama de flujo
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[
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||
| - -—r| 2 | 2- Cargs Pedido 8l Sistema de Control de Almacén.

== ¢4 enfrega sera en Abnacén Genaral?
f 5, continda con fa actividad &
1 Ne, continda eon la aciividad 3

—l—' J-Enva o un anaslista de ls Dicia de Suministros al ugar de
f de materiales, benes,_insymos yio eonsmible s,
o g aE=— Mucm levar consigo:

i Selo de recepcion

‘ 4 Oatos del Peddo

—-——J Nota UWna vaz concluido &l process, &l anakiets de s O Scing
de Suminisiros debera mquisitar an s Bitdcars de Hegato
que 52 ubica en &l aimacén la recepeian de ba matedsins,
bienes, nawmoa wWo consum ibles

L i
3
"xI._ en §- Acuards kcha de enimga con ol Provesdar y redibe
W

bignes, materiales, insumos wo @nsumibies, revisanda
| que cumplan con las especificaciones del Pedidy.

— ;Emg}ur!?
5 i, continda con is actividad &
> 5 No, continda con s sctivdad 5
5-Rechaza parcinl o intaimants o PO CEpOON, ¥ noti o
wires eacirinic) o la O fone de Adquisiciones pEfE SU
e comespondionts

B.- Salla la remisiin do contormidad con |a reeepodn de
bienes. moteriaies, insumos wWo suminisiros.

. 7.- Riegisira =n of Sigtema de Controlds Almacen la entada
T
! N,

| de bienes materiales, insumoe yo consumibles

Los bienes son susos & de saf iAventanados?
%I’, pasa a la actividsd
No. continda con |2 sctividad 8

E- Almacens e insuma, Ble ywo materal de souerdo
8 5us caraclsristicas rml mﬂan en el aimacen wa
| lugar amgnadn

.- Emite del Sistema de Adivos Gubernameaniaies i
na cliguata de C omrol ds Iméentarios y i ubics &n coda uno
| | de los bienas i ventansdos.

& 10.- Adualza el stock en simscin ¥ repors ol Departamenty
: de Recursos Materiales, para su sequimiento con las
I Unidades Administrativas wo W édicas comespondisntss
8

SN
i, Decision

| 11.- Silon insumas, materiakes y consumibles bieron

I'q soicdados por una Unidad Administrative o Médica da

Acuerdo & P rogramas Fedemies ylo  Estatains niforma al

=i solickants |8 exislencs de estos pars su GeIrbUCIGR.
Nota: ver Procedimiento de Suminigiro de inesrnos ¥

|' - | J " | Mt ria les
; L |__. L
L
[ w
| | L\ |

7. Formatos
No Aplica y

Codigo: DAD-DPF-AMC-01 | Fecha: 25 de Noviembre de 2019 | Revision: | Pagina: 29 de 55 |

T m——— S 2 =r Tr=cy




sl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
HTL,x I‘ SER:3ALUD ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,
e SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

5.4 Procedimiento para la Integracion de Documentacion Comprobatoria para Tramite de
Pago

1. Objetivo

Integrar la documentacién comprobatoria y justificativa que ampare la adquisicién de
bienes y servicios, que seré turnada al drea responsable del tramite de pago,

2. Alcance

* Direccion de Administracion

® Departamento de Recursos Materiales

e Oficina de Adquisiciones

¢ Departamento de Planeacidn y Finanzas

e Oficina de Tesorerfa y Caja

e Departamento de Conservacién y Mantenimiento
o Oficina de Transportes

® Unidades Administrativas y Médicas

3. Politicas de operacion

a) Salvo en los casos que las propias reglas de operacién o normatividad aplicable a las
diversas fuentes de financiamiento expresamente lo indigquen, se requerira la firma
autografa en la factura de los bienes y/o servicios adquiridos, de lo contrario la
recepcion de conformidad se realizard en |a remision, acta entrega recepcidn, o
cualquier documento que acredite |a recepcion de conformidad respectiva.

b) Para el caso de servicios profesionales de personas fisicas o morales las Unidades
Administrativas y Médicas solicitantes deberan turnar al Departamento de Recursos
Materiales en medios electrénicos los entregables que segun pedido o contrato se (f")
hayan establecido, ademas de la remisidn o en su caso carta entrega, resguardando /
el expediente original para su consulta por las auteridades de fiscalizacion.

c} Para el caso de Congresos y Convenciones, las Unidades Administrativas y Médicas
solicitantes deberdn turnar al Departamento de Recursos Materiales la siguiente
documentacién comprobatoria en copia simple:

- Carta Descriptiva

- Lista de Asistencia
- Evidencia Fotogrifica >
Cidigo: DAD-DPF-AMC-D1 Fecha: 25 de Noviembra de 2019 Revisidn: | Pagina: 30 de 55 |
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- Evaluacion Inicial y Final (en su caso)
- Reconocimiento de participacidn

d) Para la adquisicion de bienes, insumos y consumibles, el proveedor serd sl
responsable de turnar la documentacién comprobatoria de la recepcion de aquellos
que (remision, acta entrega recepcion y/o cualquier documento que acredite la
recepcion), hayan sido entregados en Almacén General o en Unidades
Administrativas y/o Médicas, segtn corresponda.

e) Para el caso de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos, la
Oficina de Transportes es la responsable de turnar la documentacién comprobatoria
de la recepcion y entera satisfaccion de mantenimientos de vehiculos asignados a
Unidades Administrativas y/o Médicas que se detalla a continuacién:

- MNota de Egresos
- CFDIy XML
Validacion del SAT
- Orden de Servicio
- Bitdcora de Mantenimiento Actual
Copia de Bitacora de Mantenimiento (ejercicio anterior)
- Formato de Orden de Servicio
- Oficio de Solicitud de Mantenimiento
- Original Formato de Requisicién de Mantenimiento de Vehiculo
- Evidencia Fotografica (color o blanco y negro)

- Remisién, acta entrega recepcion y cualgquier documento que acredite la
recepcion

- Cualquier otro que documento que de acuerdo a las reglas de operacion del
programa que se trate se requiera

fi Para el caso de asignacién de combustibles la Oficina de Transportes es |a

responsable de turnar la documentacion de comprobacién de la Unidades \

Administrativas y/o Médicas de la siguiente forma: "
Nota de Egresos

- Documento firmado por el jefe de Oficina de Transportes, en el que indica que
la Bitacora de Combustible se ha actualizado por el periodo cuya gestion de pago /f‘)
se realiza en el tramite correspondiente y que obra en original en la Oficina de
Transportes, misma que s encuentra a disposicion para su revision y/o consulta.

-  CFDIy XML

- Validacion del SAT

- Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes se

ﬁ/ | r
\
1
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g) Los Expedientes Unicos de Adquisicion para tramite de pago (por adjudicacion
directa y/o invitacion a cuando menos 3 personas) deberan contener la siguiente
documentacién:

ADJUDICACION DIRECTA

- Nota de Egresos

- Original de la Solicitud y/o Requisicion de la Unidad Administrativa y/o Médica
(que contenga suficiencia presupuestal asignada)
Original de la cotizacion del proveedor adjudicado y copia de las demas
cotizaciones, todas debidamente suscritas

- Original del Cuadro Comparativo en el caso de un sélo proveedor adjudicado

- En el caso de 2 o mds proveedores adjudicados el original se anexara al tramite
de mayor importe de la adjudicacién y copia al tramite del resto de los
proveedores adjudicados

- Original de Carta de Datos Bancarios y Ultimo estado de cuenta bancario donde
se indique la CLABE interbancaria. (s6lo en el primer tramite de pago pago y/o
cuando exista modificacion)

- Original del Pedido Clausulado

- Enelcasode bienes inventariables, insumos y materiales, original de la Remisién
que indique el nembre completo, firma y sello de recepcién de Almacén General,
acompanada del formato de entrada al almacén
- Original de |a remision, acta entrega recepcion y/o cualquier documento gue
acredite la recepcién del bien o servicio que indique el nombre completo, firma
y sello de quien recibe en la unidad médica y/o administrativa
Original de Factura (CFDI y XML)
Validacion del SAT
- Electronico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica b) —N—
- Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes se '
especifique por fuente de financiamiento /77

INVITACION A CUANDO MENOS 3

- Nota de Egresos
- Original de la Solicitud y/o Requisicion de la Unidad Administrativa y/o Médica

(que contenga suficiencia presupuestal asignada).
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- Original de Carta de Datos Bancarios y ultimo estado de cuenta bancario donde
se indique la CLABE interbancaria. (sélo en el primer tramite de pago y/o cuando
exista modificacion)

- (Copia del Acta de Fallo

- Copia del Contrato o copia del pedido segun sea el caso

- Enelcaso de bienes inventariables, insumos y materiales, original de la Remision
gue indique el nombre completo, firmay sello de recepcién de Almacén General,
acompaiiada del formato de entrada al almacen

- Original de la remision, acta entrega recepcion y/o cualquier documento que
acredite la recepcion del bien o servicio que indique el nombre completo, firma
y sello de quien recibe en la unidad medica y/o administrativa.

- Qriginal de Factura (CFDI y XML)

- Validacién del SAT
Electrénico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica b)
Cualquier otro documento que de acuerdo con los lineamientos vigentes se
especifique por fuente de financiamiento

h) Los Expedientes Unicos de Adquisicion para tramite de pago (Licitacién Publica)
deberan contener al menos lo siguiente:

Mota de Egresos
- Original de la Solicitud y/o Requisicion de la Unidad Administrativa y/o Medica
(que contenga suficiencia presupuestal asignada).

Original de Carta de Datos Bancarios y ultimo estado de cuenta bancario donde
se indique la CLABE interbancaria. (sélo en el primer tramite de pago y/o cuando
exista modificacion)

- Copia del Acta de Fallo .
- Copia del Contrato o copia del pedido segun sea el caso \
n .

- Enelcaso de bienes inventariables, insumosy materiales, original de la Remisio
que indique el nombre completo, firma y sello de recepcion de Almacén General,
acompanada del formato de entrada al almacen. /

- Original de la remision, acta entrega recepcién y/o cualquier documento que /7
acredite la recepcion del bien o servicio que indique el nombre completo, firma
y sello de quien recibe en la unidad médica y/o administrativa.

- Original de Factura (CFDI y XML)
Validacion del SAT

. Electrénico o copia simple de entregables (de acuerdo con la politica b) @/

| Rewisign: Piging: 33 de 55
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- Cualquier otra documento gue de acuerdo con los lineamientos vigentes se
especifique por fuente de financiamiento

4. Referencias normativas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de

Tlaxcala

¢ Codigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios

e Acuerdo que establece los Lineamientos y Politicas Generales del Ejercicio del
Presupuesto, las Medidas de Mejora y Modernizacién, asi como de Austeridad del

Gasto Publico en la Gestion Administrativa.
» Codigo de Etica del Organismo Pulblico Descentralizado Salud de Tlaxcala

s Codigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado de Salud Tlaxcala

5. Descripcion de actividades

Procedimiento para la Integracién de Documentacién Comprobatoria
para Tramite de Pago

RESPONSABLE No DESCRIPCION
Parsonal de la Oficina !ntegran. la documentacion r.:umprabatﬂrr'r:a y
de Adquisiciones 1 justificativa del gasto y turnan para la elaboracion de
u la Nota de Egresos.
Solicita a la Oficina de Tesoreria y Caja los siguientes
Personal de la Oficina 3 datos:
de Adquisiciones « Clave del Beneficiario
¢ Nombre Completo del Beneficiario
Elabora Nota de Egreso con los datos completos del
Personal de la Oficina 3 Contrato o Pedido y somete a revision de su superior
de Adquisiciones jerarquico, junto con la documentacion que ampare
el gasto. _
Revisa la integracion de la Nota de Egresos y la
documentacion gue la integra.
Jefe (a) de la Oficina ’
de Adquisiciones JEs correcta?
Si, contintia con la actividad 5
No, regresa a la actividad 3

1 %)




CTLX |

uHiT!.'..l BT CAFLER (1 ‘-I J!-
-G T, BEADT 08 oANTALY Bt

'D PD SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,
SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

| Jefe (a) de la Oficina
de Adquisiciones

Firma en el apartado correspondiente e instruye se
recaben las demas firmas de formalizacion.

Personal de la Oficina
de Adquisiciones

Recaba firma del Jefe (a) del Departamentc:- de
Recursos Materiales y turna al Departamento de
Planeacion y Finanzas para tramite de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Ed:ilg::. DAD—I'.‘IF"F-AME ﬂl
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6. Diagrama de flujo

SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
----------------- ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,

SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

[ PERSONAL DE LA OFICINA DE

JEFE (A) DE LA OFICINA DE
ADQUISICIONES ADQUISICIONES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1.- Integran la documentacién comprobatoria y
INICIO justificativa del gasto y turnan para la elaboracian
de la Nota de Egresos.
Y 2.- Solicita a la Oficina de Tesoreria y Caja los
siguientes datos.
3 - Clave del Beneficiario
_I_a -Nombre Completo del Beneficiario
e ) 3.- Elabora Nota de Egreso con los  datos
P completos del Contrato o Pedido y somele &
revision de su superior jerarquico, junta con la
documentacian que ampare el gasto,
T
4.- Revisa la integracion de la Mota de Egresos
Nata de 3 - y la documentacion que la integra,
Egresos
4 ¢ ES correcta?
5[, continda con la actividad 5
Mo, regresa a la actividad 3
no Deocisidn 5——
| 5.- Firma en el apartado  correspondiente e
81 instruye se recaben las demas firmas de
‘ formalizacion.
8 B &.- Recaba firma del Jele (a) del Departamento
de Recursos Materiales y turna al Departamento
S de Planeaciény Finanzas para trdmite de pago.
L
&
@
™y
)
.l':.f'r
by
7. Formatos

1. Nota de Egresos

Endlgn I]'AD DFF AMC 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,

FORMATO DE SOLICITUD DE ADQUISICION

ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,

SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(1) Escribir el nombre de la unidad responsable
(2) Escribir el nombre completo de quien solicita el bien y/o servicio
(3) Escribir correo electranico y teléfono de quien solicita el bien y/o servicio
(4) Escribir la fuente de financiamiento
(5) Escribir el monto maximo de compra
(6) Escribir el periodo del bien y /o servicio solicitado
(7) Este campo debe ser requisitado por personal del Departamento de Planeacion y
Finanzas, asignar falio
(8) Este campo debe ser requisitado por personal del Departamento de Recursos
Materiales, asignar folio
{9) No aplica
(10) No aplica

Cﬁdlgn DA.EI DPEF- AME I31
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(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31)
(32)
(33)
(34)
(35)
(36)
(37)
(38)
(39)
(40)
(41)

(42)
(43)

(44)
(45)
(46)
(47)
(48)
(49)

SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

Escribir la fecha limite de comprobacion

Escribir el mes de disposicion del recurso (MM)

Escribir la Dependencia

Escribir el proyecto

Escribir la fuente de financiamiento

Escribir la subfuente de financiamiento

Escribir el tipo de recurso (Federal, Estatal, Propio)

Escribir la partida presupuestal

Escribir el niumero de compra

Escribir la fuente de financiamiento

Escribir la Dependencia

Escribir 1a unidad administrativa

Escribir el Proyecto

Escribir la partida presupuestal

Escribir el No. de partida presupuestal

Escribir la cantidad minima

Escribir [a cantidad maxima

Escribir la clave del articulo

Escribir la unidad de medida

Escribir la descripcion del bien y/o servicio

Escribir la marca del bien y/o servicio

Escribir el modelo del bien y/o servicio

Escribir el precio maximo con iva por bien y/o servicio

Escribir el total de multiplicar la cantidad por el precio por bien y/o servicio
Escribir el precio maximo con iva total

Escribir el total de multiplicar la cantidad por el precio total

Escribir los requisitos técnicos con los que debe cumplir el bien y/o servicio
Escribir los requisitos informativos con los que debe cumplir el bien v/o servicio
Escribir la justificacion de la adquisicion de bienes y/o servicios

Escribir informacion adicional en su caso anexar cuadro de distribucion
Escribir el nombre completo del Director de Oficinas Centrales (Nombre, Apellido

Paterno y Apellido Materno)
Escribir el nombre completo del Director de la Unidad/Coordinador de =t

Programa/Jefe de Departamento (Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno)

Escribir el nombre completo del Director de la Unidad/Coordinador de
Programa/Jefe de Oficina (Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materna) ,%7
Firma autografa de autorizacion

Firma autografa de Revision

Firma autografa de Elaboracion

Firma autdgrafa de Vo.Bo.
Firma autografa de Vo.Bo. de Adquisiciones

Firma autografa de Vo.Bo. Presupuestal @/
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(50)
(51)
(52)

(53)
(54)
(55)
{56)
(57)
(58)
(59)
(60)
(61)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EEETIﬁN,
O.PD.SALUD ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,
SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

Escribir el nombre completo del Director de Oficinas Centrales (Nombre, Apellido
Paterno y Apellido Materna)

Escribir el nombre completo del Director de la Unidad/Coordinador de
Programa/Jefe de Departamento (Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno)
Escribir el nombre completo del Director de la Unidad/Coordinador de
Programa/Jefe de Oficina (Nombre, Apellido Paterno y Apellido Materno)

Firma autdgrafa de autorizacion

Firma autografa de Revision

Firma autografa de Elaboracion

Firma autografa de Vo.Bo.

Firma autografa de Vo.Bo.

Firma autografa de Vo.Bo. Presupuestal/Financiamiento

Firma autografa de Vo.Bo. Direccidén de Administracion

Firma autdgrafa de Vo.Bo. Departamento de Recursos Materiales

Escribir fecha de elaboracion (DD/MM/AAAA)

C:‘.ll:hgl:r DAD DFF AI'u'HZ I]1 chha 25 da NDI.I'IE'H'IJTE' |:|-P }!ﬂlﬁ | Revizion: | Pagina: 40 de 55;
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir el dia y mes de elaboracién (DD y mes completo)

(2) Escribir el concepto para cotizacion del bien y/o servicio

(3) Escribir la Partida Presupuestal

(4) Escribir la cantidad de bienes y/o servicios

(5) Escribir la unidad de medida de bienes y/o servicios

(6) Escribir la descripcidn del bien y/o servicio

(7) Escribir la clave del bien y/o servicio

(8) Escribir la procedencia, marca y modelo del bien y/o servicio

(9) Escribir el precio unitario del bien y/o servicio

(10)  Escribir el costo total, resultado de multiplicar la cantidad de bienes y/o servicios
por el precio unitario

(11)  Escribir el subtotal (la suma de los bienes y servicios descritos)

(12)  Escribir el monto por concepto de iva

(13)  Escribir el monto total (la suma del subtotal mas el monto de iva)

(14)  Escribir la garantia de los bienes y/o servicios

(15)  Escribir el nombre completo de la persona a la que debera dirigirse la cotizacidn

Codigo: DAD-DPF-AMC-01 ' Fecha: 25 de Moviernbre de 2019 Revision:
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ADJUDICACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES,
SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31)
(32)
(33)
(34)
(35)
(36)
(37)

Escribir el nombre del proveedor 1
Escribir el nombre del proveedor 2
Escribir el nombre del proveedor 3
Escribir la partida presupuestal
Escribir la clave del bien y/o servicio
Escribir el concepto del bien y/o servicio
Escribir la cantidad de bienes y/o servicios
Escribir la unidad de medida de los bienes y/o servicios
Escribir el costo unitario
Escribir el costo total
Escribir la marca de los bienes y/o servicios
Escribir las caracteristicas de los bienes y/o servicios
Escribir el subtotal del costo unitario de los bienes y/o servicios (cotizacion)
Escribir el subtotal del costo total de los bienes y/o servicios (cotizacion)
Escribir el total del iva del costo unitario de los bienes y/o servicios (cotizacién)
Escribir el total del iva del costo total de bienes y/o servicios (cotizacion)
Escribir el total (suma del iva mas el subtotal) del costo unitario (cotizacion)
Escribir el total (suma del iva mas el subtotal) del costo total (cotizacion)
Escribir el subtotal del costo total de los bienes y/o servicios (adjudicacién)
Escribir el total del iva del costo total de bienes y/o servicios (adjudicacion)
Escribir el total (suma del iva mas el subtotal) del costo unitario {adjudicacién)
Escribir el monto adjudicado por proveedor
Escribir el monto total de lo adjudicado
Escribir el importe de suficiencia presupuestal
Escribir en su caso el monto de las economias generadas
Escribir el nimero de pedido
Escribir el folio del pedido
Escribir la fecha de elaboracién (DD/MM/AAAR) -,
Escribir el nombre y cargo de la persona que elaboro
Escribir el nombre y cargo de la persona que revisé
Escribir el nombre y cargo de la persona que autorizo p
Firma autografa de quien elabord /7
Firma autografa de quien reviso
Firma autcgrafa de quien autorizo
Escribir el tiempo de entrega de cada proveedor
Escribir la forma de pago de cada proveedor
Escribir la fecha de vigencia de la cotizacion (DD/MM/AAAA)
\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)

(2}

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17)
(18)
(19)
(20)
(22)
(23)
(24)
(25)
(26)
(27)
(28)
(29)
(30)
(31)
(32)
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Escribir el nombre del proveedor

Escribir el numero de pedido

Escribir el domicilio del proveedor

Escribir la fecha del pedido

Escribir el R.F.C. del proveedor

Escribir el Codigo Postal del domicilio del proveedor

Escribir el Programa

Escribir la ciudad y estado del domicilio del proveedor

Escribir el nimero de teléfono o fax

Escribir el folio de solicitud de adquisicién de Recursos Materiales
Escribir las condiciones de entrega

Escribir datos del transporte

Escribir la unidad a la que sera entregado el pedido

Escribir el domicilio de la unidad en la que serd entregado el pedido
Escribir el codigo postal del domicilio de entrega

Escribir el niUmero de teléfono de contacto para entrega del pedido
Escribir la partida presupuestal

Escribir la descripcion completa del articulo

Escribir la unidad de medida

Escribir la cantidad solicitada

Escribir el costo unitario del articulo

Escribir el subtotal (multiplicando la cantidad por el costo unitario
Escribir el iva del subtotal

Escribir el total (suma del subtotal mas el iva)

Escribir el total final del subtotal de articulos

Escribir el total final del iva de los articulos

Escribir el total final del total de los articulos

Escribir observaciones en su caso

Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa de quien elaboré el pedido
Escribir el nombre completo, cargo y firma autdgrafa de quien revisé el pedido
Escribir el nombre completo, cargo y firma autégrafa de quien autorizo el pedido
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)

(7)

(8)

()

(10)
(11)
(12)
(13)
(14)
(15)
(16)
(17}
(18)
(13)
(20)
(21)
(22)
(23)
(24)
(25)
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Escribir la fecha (DD/MM/AAAR)

Escribir el nombre de la dependencia contratante

Escribir el nombre de la unidad responsable

Escribir la direccidn de la dependencia contratante
Escribir el nombre completo del asesor del procedimiento
Escribir el tipo de procedimiento (invitacion a cuando menos 3 personas y/o
licitacion)

Escribir la partida presupuestal y su descripcion

Escribir la fuente de financiamiento

Escribir el monto del presupuesto

Escribir la codificacion del presupuesto

Escribir el tiempo de entrega a partir de la notificacién del pedido
Escribir las especificaciones de garantia

Escribir la partida presupuestal

Escribir la cantidad de bienes o servicios

Escribir la unidad de medida de los bienes y/o servicios
Escribir la descripcion de los bienes y/o servicios

Escribir la marca solicitada de bienes y/o servicios

Escribir la calve o modelo de los bienes y/o servicios
Especificar las condiciones de pago

Especificar el lugar y las condiciones de entrega

Escribir los datos de facturacion del contratante

Escribir cualquier observacion pertinente

Escribir el nombre, cargo y firma de quien elaboro
Escribir el nombre, cargo y firma de quien autorizo
Escribir el nombre, cargo y firma de Vo.Bo.

7)

f
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir el nombre del licitante

(2) Escribir la descripcion técnica detallada por bien y/o servicio

(3) Escribir la unidad de medida del bien o servicio

(4) Escribir la cantidad licitada de bienes y/o servicios

(5) Escribir el tiempo de prestacion del servicio

(6) Escribir tiempo de la garantia

(7) Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar, de

conformidad a las bases

(8) Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(9) Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(10}  Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(11)  Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(12)  Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(14)  Escribir especificaciones técnicas del bien o servicio que se va a licitar

(15)  Escribir detalladamente las observaciones por bien y/o servicio

{16)  Escribir nombre, cargo y firma de quien elaboré el formato

(17)  Escribir nombre, cargo y firma de quien revisé el formato

{18}  Escribir nombre, cargo y firma de quien da el Vo.Bo.

Codigo: DAD-DPF-AMC-01 Fecha: 25 de Noviernbre de 2019 Revision:

~\
S

Pagina: 50 da 55 |



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
9 ﬂ%ﬁfwn ADJUDICACION, MANEJO ¥ CONTROL DE LOS BIENES,

STLX

u:mm ik ¥ LR | DT
SUMS D KDSIT N SaRCALL IHTIIN

SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS
FORMATO DE ANALISIS ECONOMICO
. NI ' |
]
i E = bd
2L |
:E = E
E @ g s E a E E bl -3
all E
| . U T : r
| B4 . : g
k
i .

ERE Sdoie 38 TLARIALE
FUPRNTASN VD D RSO RTINS
LICITACEOMN FUBLICA MACIOMAL GET-Lre- 1
ARALFRES § OO SiRIC D

O P9 D EDRUT

| ™

et
I
TLABSAD
n
e WL | B Y A1 T
i
HEA O, CENTY O S R § ¢ S ey

|
'

=

I Codign: DAD—I:IPF AMC—Ol | Fecha: 25 de Moviemnbra de 2019 | Revisidn: F'égtna 51 dE 55

| B R



ADJUDICACION, MANEIO Y CONTROL DE LOS BIENES,
SERVICIOS Y ARRENDAMIENTOS

:IN! II Il! !'"II" LI Id1rl‘|

-:" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION,
ITLX | orp sawuo )

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir el numero de licitacion correspondiente
(2) Escribir el concepto del bien o servicio

(3) Escribir |la cantidad de bienes y/o servicios

(4) Escribir la unidad de medida

(5) Escribir el costo unitario proveedor 1

(6) Escribir el costo total (cantidad por costo unitario)
(7) Escribir el costo unitario proveedor 2

(8) Escribir el costo total (cantidad por costo unitario)
{(9) Escribir las observaciones pertinentes

{(10)  Escribir el nombre del proveedor 1

(11)  Escribir el nombre del proveedor 2

(12)  Escribir el subtotal del proveedor (1, 2 0 3)

(13)  Escribir el iva del proveedor (1, 2 0 3)

(14) Escribir el monto adjudicado por proveedor 1
{15}  Escribir el monto adjudicado por proveedor 2
(17)  Escribir el monto total adjudicado

(18} Escribir nombre, cargo y firma de quien elabord
(18}  Escribir nombre, cargo y firma de quien reviso
(20}  Escribir nombre, cargo y firma de quien dio Vo.Bo.
(21)  Escribir nombre, cargo y firma de quien autorizd

“
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

(1) Escribir la fuente de financiamiento

(2) Escribir el nimero de tramite comprometido

(3) Escribir el nimero de solicitud

(4) Escribir la dependencia

(5) Escribir el proyecto

(6) Escribir la fuente de financiamiento

(7) Escribir la subfuente de financiamiento

(8) Escribir el tipo de recurso (federal, estatal propios)
(9) Escribir la partida presupuestal

(10)  Escribir el importe

(11) Escribir el monto total

(12)  Escribir el monto de la suficiencia presupuestal
(13) Escribir el nombre de quien tramito

(14) Escribir el nombre de quien elaboro

(15}  Escribir la clave del proveedor

(16}  Escribir el nombre completo del beneficiario

(17)  Escribir la cantidad a pagar en nimero

(18} Escribir la cantidad a pagar con letra

(19) Desglosar las facturas por folio

{20)  Escribir los conceptos de pago

(21)  Escribir la fecha completa (DD/mes completo/AAAA)
(22)  Escribir nombre, cargo y firma de quien elaboro
{23)  Escribir nombre, cargo y firma de Vo.Bo.

{24)  Escribir nombre, cargo y firma de quien reviso

(25)  Escribir nombre, cargo y firma de quien valido

(26) Escribir nombre, cargo y firma de Vo.Bo.

{27)  Escribir la fuente de financiamiento \\?
(28] Escribir el nombre del banco ~
(29)  Escribir el numero de cuenta a 18 digitos

(30) Escribir el C. del recibo

(31) Escribir el numero de poliza SIIF /fﬂ
{32) Escribir la fecha (DD/MM/AAAA)

(33) Sello de tesoreria

(34) Sello de Operado
(35) Sello de Planeacion y Egresos
(36) Folio de Oficina de Planeacion y egresos

Fi
|
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7. Glosario

Convocante. - Los sujetos de esta ley que ejerzan 0 apliquen recursos publicos y a los que
pretendan realizar adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles e inmuebles y
prestacion de servicios de cualquier naturaleza.

Comité. - E| Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios gue establezcan en el
smbito de su competencia los sujetos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Estado de Tlaxcala.

Investigacién de mercado. - la verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en
la informacion que se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos
o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, o una combinacion de dichas
fuentes de informacion

Licitante. - La persona que participe en cualguier procedimiento de adjudicacion de
contratos, en las materias que regula este ordenamiento.

Precio conveniente. - es aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los
precios preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la
licitacion, y a éste se le resta el porcentaje que determine [a dependencia o entidad en sus
politicas, bases y lineamientos.

Proveedor.- La persona que, en virtud de contrato celebrado de acuerdo con esta ley,
realice el suministro e instalacion de bienes muebles, otorgue en arrendamiento bienes
muebles e inmuebles o preste un servicio.

Unidad: Término en singular que hace referencia a una Unidad Médica o Administrativa de \e
Salud de Tlaxcala. e

Unidades: Término en plural que hace referencia las Unidades Médicas o Administrativas

de Salud de Tlaxcala. %7
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