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INTRODUCCION

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Chiapas, en apego a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas; y demas disposiciones aplicables,
emite el siguiente Manual de Procedimientos para el Suministro
de Bienes y Servicios, con la finalidad de describir paso a paso la
forma en que deberan realizarse los procesos para las
adquisiciones de bienes y servicios en sus diferentes modalidades;
asi como la definicion de los tiempos y requisitos que deberan
cumplirse en la presentacion de los requerimientos solicitados por

las diversas areas del Instituto.
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1.- MARCO NORMATIVO

Libro Cuarto del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas ‘Presupuesto, Gasto, Contabilidad y Deuda Publicos”.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas, y su
Reglamento.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado
de Chiapas.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado, vigente.
Reglamento Interior Administrativo del ISSTECH.

Manual General de Organizacion.

Presupuesto de Egresos del ISSTECH, vigente.

Normas Presupuestarias del ISSTECH, vigente.

Manual de Politicas y Procedimientos del Sistema de Adquisiciones.

Acta de Instalacién del Subcomité de Adquisiciones del ISSTECH.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 5
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2.- OBJETIVO

Establecer los procedimientos y disposiciones que deberan
aplicarse en las diferentes modalidades de adquisiciones, con el
propésito de lograr las mejores condiciones, simplificacién y
transparencia de los procesos de compra de bienes y servicios

para el Instituto.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas
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3.- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Las politicas que se describen son las que rigen las actividades que en
materia de suministro de bienes, arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de servicios se realizan en el Instituto; mismas que
deberan ser cumplidas por las areas involucradas en su aplicacion.

Para efectos de este manual, se entendera por:

. La Ley.- A la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Il. Comité.- Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de Bienes Muebles del Gobierno del Estado de Chiapas.

lll. Subcomité.- Al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del ISSTECH.

IV.Instituto.- Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Chiapas.

La Subdirecciéon de Administracion debera emitir o actualizar con la
autorizacion del pleno del Subcomité, las politicas internas para adoptar
los sistemas, procedimientos y tramites requeridos para los actos
relativos a las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
contratacion de servicios.

Los arrendamientos de bienes muebles y contratacion de servicios
requeridos por las diversas areas del Instituto, deberan ser solicitados a
través de los Organos Normativos responsables de regular la ejecucion
del gasto, conforme a los procedimientos contenidos en el presente
manual.
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Toda requisicibn de bienes y/o servicios debera realizarse
estrictamente con sujecion a los objetivos y metas de los programas
aprobados en el Presupuesto de Egresos del Instituto, debiendo cumplir
con todos los requisitos, detallando el o los requerimientos y las
especificaciones técnicas y administrativas (medidas, materiales, tipos,
dibujos, formatos, normas oficiales, dictamen, condiciones etc.) asi
como registrar el importe estimado de los precios unitarios de los
bienes o servicios que se solicitan, de acuerdo al presupuesto
autorizado.

Las areas requirentes y los Organos Nommativos deberan de
abstenerse de manejar marcas o direccionar la adquisicién, salvo en
casos debidamente justificados por convenir al interés social, estando
sujeta a la autorizacion del subcomité.

Las areas responsables del gasto y los Organos Normativos deberan
prever con anticipacion la presentacion de la requisicion debidamente
validada y con los requisitos establecidos en el presente manual,
cuidando los tiempos para los procesos de licitacion.

Para el cumplimiento de lo previsto en el Articulo 19 de la Ley, en el
sentido de convocar, adjudicar o llevar a cabo adquisiciones,
arrendamientos y servicios, unicamente cuando se cuente con saldo
disponible dentro del presupuesto autorizado; los bienes y/o servicios
deberan solicitarse de acuerdo al calendario y monto aprobado por
partida presupuestal. En casos excepcionales y en el ambito de su
competencia y previa autorizacion del Organo Nommativo
correspondiente, podran las areas, solicitar un bien o servicio, sin
contar con saldo disponible en su presupuesto, debiendo adjuntar a la
requisicion la Solicitud de Adecuacion Presupuestaria correspondiente.

Conforme a las Normas Presupuestarias del ISSTECH, el ejercicio del
presupuesto se regulara a través de los siguientes Organos Normativos
y de acuerdo con los conceptos que se enlistan en materia de
suministro de bienes y servicios:

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 8
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l. Subdireccion de Administracion.

a) Recursos materiales y servicios generales del ramo de
Administracion General.

b) Adquisicion de mobiliario y equipo administrativo.

c) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo del ramo de
Administracion General.

d) Obra publica.

ll. Departamento de Abastecimientos Médicos.

a) Adquisicion de medicinas y productos farmacéuticos.
b) Adquisicion de materiales, accesorios, suministros médicos y de
laboratorio.

lll. Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas.

a) Recursos materiales y servicios generales propios del ramo.

b) Adquisicion y mantenimiento de equipo sociocultural y deportivo.

c¢) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo propios del
ramo.

IV. Subdireccion de Servicios Médicos.

a) Adquisicién de instrumental médico.

b) Adquisicion y mantenimiento de mobiliario y equipo médico.

c) Mantenimiento de mobiliario y equipo administrativo propio del
ramo.

d) Recursos materiales y servicios generales propios del ramo.

e) Servicios médicos subrogados.

V. Unidad de Tecnologias de Informacion.

a) Adquisicion y mantenimiento de mobiliario y equipo informatico.
b) Adquisicion de insumos informaticos.

1.10 Los Organos Normativos enviaran al Departamento de Adquisiciones el
Calendario Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios que
regulan y que son solicitados por las areas durante el ejercicio,

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 9
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conforme a sus presupuestos autorizados; asimismo, bajo su estricta
responsabilidad firmaran de autorizado las requisiciones de los bienes y
servicios correspondientes, con base en los niveles de stock de
inventarios y en las necesidades reales de consumo, equipamiento y
servicios, asi como en las disponibilidades presupuestales.

El Calendario Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios, estara
conformado con base al Programa Operativo Anual autorizado por la H.
Junta Directiva, siendo responsabilidad del Departamento de
Adquisiciones, previa solicitud por escrito del area responsable, realizar
los procesos licitatorios y/o compras, con base al calendario anual
autorizado en el POA, por lo que la Unidad de Planeacién, debera
enviar a dicho Departamento, las Memorias de Calculo y calendario
de presupuesto autorizado de los bienes y servicios programados
para su adquisicidén por cada area responsable del gasto.

Para el ejercicio del presupuesto asignado al capitulo 5000 Bienes
Muebles e Inmuebles; se requerira de la autorizacion expresa de la
Subdireccién General, por lo que el Organo Normativo correspondiente,
debera solicitar la firma de autorizacion.

El ejercicio de los recursos asignados a la partida 3508 Mantenimiento
y Conservacion de Mobiliario y Equipo Clinico y de Laboratorio
(ISSTECH), se hara a través del Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, por lo que las unidades médicas gestionaran las
solicitudes de mantenimiento y/o reparacion ante dicha area.

Con base en las solicitudes que emitan las unidades médicas, el
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, evaluara los
requerimientos y en su caso, g¢enerara las requisiciones
correspondientes, asi como las adecuaciones presupuestarias que
sean necesarias.

El Departamento de Adquisiciones realizara el tramite para Ila
adquisicion, arrendamiento de bienes muebles y contratacion de
servicios, procurando las mejores condiciones en precio, calidad y
oportunidad para el Instituto, a fin de propiciar ahorros presupuestarios.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 10
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1.15 En lo que se refiere a la requisicién del servicio de mantenimiento del
parque vehicular ubicado en oficinas centrales y demas areas locales,
sera el Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales quien
realizara los tramites para su reparacion en los casos de asignacion
directa; caso contrario integrara el expediente para el tramite de
licitacién ante el Departamento de Adquisiciones.

1.16

Para cumplir con los requisitos en la presentacion de las requisiciones,
deberan las diversas areas responsables del gasto, elaborar la
requisicion en original y copias, firmadas por el administrador y titular
de las mismas, y autorizado por el titular del Organo Normativo
correspondiente, conteniendo la siguiente informacion:

La clave presupuestaria que se afecta.

Numero y fecha de elaboracion de la requisicion.

Nombre y clave de la partida presupuestal afectada.

El nimero de lotes de que esta compuesta la requisicion.

La cantidad solicitada del articulo de cada lote.

La unidad de medida del producto solicitado.

Descripcion detallada de las especificaciones o caracteristicas de
los bienes o servicios solicitados, los cuales por ningun motivo
deberan expresar marcas o modelos.

Costo aproximado de la requisicion.

Anexar copia de la memoria de calculo del POA autorizado, del
bien requerido.

Anexar justificacion o soporte de la necesidad por la cual solicita
la compra.

Especificar en dias el tiempo minimo y maximo requerido de
entrega.

Criterios para la asignacion independiente o de manera global.
Adjuntar muestras, dibujos, diskettes, etc. que identifiquen y
permitan mayor comprension de lo requerido.

Sello de disponibilidad de recursos presupuestarios por el
Departamento de Control Presupuestal, o en caso contrario,
anexar la solicitud de adecuacion presupuestaria debidamente
autorizada.

1.17 Es responsabilidad de las areas, verificar que sus requisiciones cuenten
con la disponibilidad presupuestaria que las respalden, por lo que

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 11
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deberan anexar a dichas requisiciones, oficio de certificacion de
recursos, firmado por el administrador y/o titular del area responsable,
en donde senalen que dentro de su presupuesto cuentan con la
disponibilidad necesaria para cubrir los costos de los requerimientos
solicitados.

Para la adquisicidn de mobiliario y equipo debera solicitarse ante el
Departamento de Adquisiciones, previo sello en la requisicion de ‘ho
existencia del bien” por la Oficina de Registro Patrimonial y Almacén,
de lo contrario toda requisiciéon que no cumpla con este requisito sera
motivo para no ser recepcionada por el Departamento de
Adquisiciones.

Para la adquisicion de materiales, accesorios y suministros médicos,
debera solicitarse ante el Departamento de Abastecimientos Médicos,
reporte de no existencia del bien o material, emitido por el Sistema de
Almacén e Inventarios, para su verificacion correspondiente, de lo
contrario toda requisicidon que no cumpla con este requisito sera motivo
para no ser recepcionada por el Departamento de Abastecimientos
Médicos.

Para la adquisicion de equipos debera considerarse dentro de las
condiciones de compra, la asistencia técnica necesaria y la
capacitaciéon del personal que operara el equipo y demas disposiciones
que garanticen su correcto funcionamiento.

Para la adquisicion de bienes y/o servicios, invariablemente debera
cumplirse con lo seialado en el Articulo 21 de la Ley, relativo a las
modalidades de licitacién en los siguientes términos:

. A TRAVES DEL COMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE BIENES MUEBLES

a) Mediante Licitaciéon Publica la que comprendera:

Licitacion Publica Estatal
Cuando el monto sea mayor a 80,000 y hasta 150,000 veces el
salario minimo diario general vigente en el Estado de Chiapas.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 12
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Licitacion Publica Nacional
Cuando el monto sea mayor a 150,000 veces el salario minimo
diario general vigente en el Estado de Chiapas.

b) Por Invitacién Abierta:
Cuando el monto sea mayor a 30,000 y hasta 80,000 veces el
salario minimo diario general vigente en el Estado de Chiapas.

Il. A través del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Bienes Muebles del ISSTECH

Invitacion Abierta
Cuando el monto sea mayor a 750 y hasta 30,000 veces el salario
minimo diario general vigente en el Estado de Chiapas.

lll. Adjudicacién Directa

Cuando el monto esté comprendido hasta 750 veces el salario
minimo diario general vigente en el Estado de Chiapas.

Nota: Los rangos en salarios minimos no incluyen el
presupuesto al valor agregado.

No podran celebrarse contratos o adjudicarse pedidos a personas
fisicas o morales que se encuentren en los supuestos del articulo 25
de la Ley.

La selecciéon de proveedores, arrendadores y prestadores de servicios
debera favorecer a la propuesta que ofrezca las mejores ventajas con
respecto a calidad, precio mas econémico, lugar y tiempo de entrega,
asistencia técnica y rentabilidad; en apego al Articulo 38 de la Ley; el
pedido o contrato se asignara a empresas locales cuando exista, como
maximo, una diferencia del 10% con relaciéon al mejor precio ofertado,
siempre y cuando éste haya sido presentado por proveedor foraneo.

En caso de que la adjudicacion de un mismo bien se efectiue a dos o
mas proveedores simultaneamente, por asi convenir al Instituto, la
diferencia en el precio no sera superior al 5% con respecto a la
proposicion solvente mas baja que cumpla con todos los requisitos
solicitados en las bases, de acuerdo al articulo 42 de la ley.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 13
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1.25 Una vez emitido el fallo para la designacién del proveedor o prestador
de servicios, ya sea a través del Subcomité o del Comité, el
Departamento de Adquisiciones debera ejecutar los siguientes
procedimientos:

a)

b)

d)

Notificar a los proveedores la asignacién de la que han sido objeto,
mencionando el numero de pedido e informandoles el lugar donde
deberan recibirlo, asi como de los documentos necesarios que tienen
qué presentar para que puedan ser entregados.

Los pedidos y contratos que deban formalizarse como resultado de la
adjudicacién, deberan suscribirse por parte del Instituto y del
proveedor en quien hubiera recaido la adjudicacion, en un término no
mayor de diez dias naturales contados a partir de la fecha del fallo.

Se debera exigir la garantia de cumplimiento a los proveedores, al
momento de entrega de los pedidos. Igualmente para los casos que
asi lo ameriten, debera exigirse la garantia con un importe minimo del
10% sobre el total del pedido o contrato de anticipo que se le
entregue al proveedor. Dichas garantias deberan suscribirse a favor
de la Secretaria de Planeacion y Finanzas y ser remitidas a la
Subdireccion de Finanzas para su resguardo.

El plazo de entrega de los bienes o servicios sera el que se exprese
en los pedidos o contratos conforme al inciso b) de estos
lineamientos. Para los casos en que se proporcione un anticipo al
proveedor, el plazo de entrega se tomara a partir de que se le haya
entregado éste.

Después de transcurrido el plazo de entrega y el proveedor no
hubiera cumplido con la entrega de los bienes o servicios, se
solicitara por escrito al proveedor el inmediato cumplimiento, en caso
de negativa se procedera de acuerdo al Cédigo de la Hacienda
Publica para el Estado de Chiapas Titulo 4°. Capitulo Unico Articulo
448 al 460.

Después de lo anterior, se procedera a notificar al Comité de
Adquisiciones del Gobierno del Estado o al Subcomité de
Adquisiciones del ISSTECH, a efecto que determine la asignaciéon de
los bienes o servicios a la siguiente propuesta solvente mas baja,

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 14
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atendiendo las disposiciones de Ley.

f) Las areas solicitantes de los bienes deberan cuidar que éstos sean
entregados por los proveedores en los mismos téminos vy
especificaciones ofertados y plasmados en los pedidos, para lo cual,
la Oficina de Registro Patrimonial y Almacén y en su caso los
Organos Normativos estableceran los vinculos de comunicacién
adecuados para este fin.

g) La Unidad Juridica elaborara los contratos que se deriven de los
pedidos y servicios, con la informacion que para este fin proporcionen
los Departamentos de Adquisiciones y de Abastecimientos Médicos,
y en los que se deberan estipular las penas convencionales con
cargo al proveedor por atraso en las fechas pactadas de entrega,
mismas que no excederan del monto de la garantia de cumplimiento,
asi como las condiciones pactadas que se considere necesario ser
asentadas.

h) Para los casos de autorizaciones de prérrogas de contratos o
pedidos, autorizadas al proveedor y/o prestador de servicio, debera
de observarse que las garantias otorgadas se extiendan en la misma
proporcion.

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 15
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CAPITULO SEGUNDO
DE LAS CONVOCATORIAS

Las convocatorias para las modalidades de invitacion abierta y licitacion
publica contendran la informaciéon minima descrita en el articulo 22 de
la Ley, misma que a continuacion se describe:

a)
b)

d)

g)

h)

)

El nombre, denominacién o razén social de la Entidad.

La indicacién de los lugares, oficinas, en su caso, el portal del medio
remoto de comunicacion electrénica (Internet), fechas y horarios en
que los interesados podran obtener las bases y especificaciones de
la licitacién y, en su caso, el costo y forma de pago de las mismas.

Lugar y medio remoto de comunicacion electrénica (pagina de
Internet) en donde se podran obtener las actas y acuerdos
derivados de los procesos de licitacion.

La fecha, hora y lugar de celebracion de la junta de aclaracion de
dudas, del acto de presentacion y apertura de proposiciones y del
fallo.

La indicacion de si la licitacion es abierta, estatal o nacional.

La indicacion que ninguna de las condiciones contenidas en las
bases de la licitacién, asi como en las proposiciones presentadas
por los licitantes, podran ser negociadas.

La descripcion general, cantidad y unidad de medida de cada uno
de los bienes o servicios que sean objeto de la licitacién; asi como la
correspondiente, por lo menos a cinco de las partidas o conceptos
de mayor monto.

Lugar y plazo de entrega.

Condiciones de pago, senalando el momento en que se haga
exigible el mismo.

Los porcentajes de los anticipos que, en su caso, se otorgaran.
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k) El idioma en el que deberan presentarse las propuestas y el tipo de
moneda en que se cotizara.

) La indicacidn de que no podran participar las personas que se
encuentren en los supuestos del articulo 25 de la Ley.

m) En el caso de arrendamiento de bienes muebles, la indicacion de si
éste es con o sin opcion a compra, y

n) La experiencia o capacidad técnica y financiera que se requiera para
participar en la licitacién de acuerdo con sus caracteristicas y demas
requisitos generales que deberan cumplir los interesados.

La difusiéon de la documentacion de convocatorias para los procesos de
licitacion segun modalidad se realizara de las formas siguientes:

v Adjudicacioén Directa: Invitacion escrita, personal o telefénica a un
solo proveedor.

v Invitaciéon Abierta: Publicacion en la pagina Web de Adquisiciones y
notificacidon para consultar pagina, dirigida a los correos electronicos
de los proveedores que correspondan al giro de compra o prestacion
del servicio de la requisicion, previamente registrados. La falta de
notificacion via correo electréonico no limita la participacion. Se
publicara: convocatoria, bases, formato para cotizar y anexos en su
caso.

v  Licitacion Publica Estatal: Publicacion en la pagina web de
adquisiciones y en un diario de mayor circulacién en el Estado. Se
publicara: convocatoria, bases, formato para cotizar y anexos en su
caso.

v Licitacion Publica Nacional: Publicacion en la pagina de
Compranet, pagina web de adquisiciones y en el Diario Oficial de la
Federacion si el recurso es de origen federal. Se publicara:
convocatoria, bases, formato para cotizar y anexos en su caso.
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CAPITULO TERCERO

DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES POR MODALIDAD

El procedimiento para la Modalidad de Invitacion Abierta, sera
realizado de manera publica en el seno del comité y subcomité segun
sea el caso, de acuerdo a lo seialado en el articulo 21 de la Ley, en el
lugar, fecha y hora que se estipulen en las bases de la licitacion.
Podran participar libremente los licitantes que se enteren a través de
los medios remotos de comunicacion electronica; se llevara a cabo en
una etapa, conforme a lo siguiente:

IV.

Para llevar a cabo la apertura de sobres, bastara con la recepcion
de una sola propuesta susceptible de ser analizada, de no ser asi, la
licitacion se declarara desierta dejando constancia en el acta de
apertura técnica y econdémica.

Las bases correspondientes no tendran costo alguno para los
licitantes.

En la fecha sehalada, los licitantes presentaran sus proposiciones
técnica y econémica en sobres independientes y cerrados en forma
inviolable; el comité o subcomité, los licitantes que estuviesen
presentes y los representantes del area requirente u Organo
Normativo solicitante que hayan asistido, rubricaran todos los sobres
presentados y se procedera primeramente a la apertura de las
propuestas técnicas sin que sea obligatoria la presencia de los
licitantes.

Durante la apertura de las proposiciones técnicas, el comité y el
Instituto en su calidad de requirente, o el subcomité y el Organo
Nommativo solicitante, deberan verificar que éstas contengan o
hayan observado las formalidades y requisitos solicitados en las
bases; dicha documentacion debera ser rubricada en su totalidad
por dos miembros del comité o subcomité, en donde uno de ellos
invariablemente sera el vocal representante de la contraloria y por lo
menos uno de los licitantes presentes, previo consentimiento de los
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demas que hubieran asistido; quedando toda la documentacién en
custodia de la propia convocante para la continuacion del proceso.

En ausencia del vocal representante de la contraloria, la
documentacion debera ser rubricada por los miembros del comité
que hayan asistido.

El comité o subcomité, podran autorizar en presencia de los
licitantes participantes y dejando constancia en el acta respectiva, la
solventacion en el mismo acto, la correccion de la rotulacion de los
sobres, cuando se encuentre invertido el contenido total de las
propuestas.

V. Las propuestas técnicas que no contengan o no hayan observado
alguna de las formalidades y requisitos solicitados en las bases se
declararan descalificadas en este acto.

El sobre de la propuesta econdmica de los licitantes descalificados
en la apertura técnica estara a disposicion de los mismos a los 5
dias habiles posteriores al fallo.

VI. Inmediatamente a la apertura técnica y contando con por lo menos
una propuesta técnica no descalificada, se procedera a la apertura
de las propuestas econdémicas, caso contrario la licitacion se
declarara desierta. En la apertura econdmica se dara lectura en voz
alta al importe total de la propuesta de cada licitante. Dicha
documentacion debera ser rubricada en su totalidad por dos
miembros del comité o subcomité, en donde uno de ellos
invariablemente sera el vocal representante de la contraloria y por lo
menos uno de los licitantes presentes, previo consentimiento de los
demas que hubieran asistido; quedando toda la documentacién en
custodia de la propia convocante para la continuacion del proceso.

En ausencia del vocal representante de la contraloria, la
documentacion debera ser rubricada por los miembros del comité o
subcomité que hayan asistido.

VII.Si como resultado de la apertura econémica, permanece una
propuesta solvente, se debera continuar con el proceso, caso
contrario se declarara desierto.
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VIIl. En caso de haberse declarado desierto el primer proceso
licitatorio debido a lo senalado en cualquiera de las fracciones |,
VI y VII del presente numeral, se programara una segunda
licitacién.

IX. Se elaborara acta de apertura técnica y econémica en la que se
hara constar el resultado de las propuestas aceptadas para su
analisis y dictamen, sus importes, asi como las que hubieren sido
descalificadas y las causas que lo motivaron. Dicha acta debera
darse a conocer a los licitantes a mas tardar al dia habil siguiente
a la realizacion del evento de apertura de proposiciones.

X. Las propuestas técnicas no descalificadas seran remitidas por la
convocante al area solicitante, requirente u Organo Normativo
solicitante, para que éstos realicen la evaluacién técnica a dichas
propuestas y emitan el dictamen correspondiente que entregaran
al comité o subcomité, en el que haran constar el resultado
detallado de todas las proposiciones, senalando cada uno de los
lotes que se hubieran ofertado, los que cumplen con lo requerido
y los que incumplen con ello, detallando en estos ultimos, las
razones de incumplimiento.

Xl. Una vez recibido el dictamen técnico a que hace referencia la
fraccion anterior, el comité o subcomité deberan hacer del
conocimiento a los licitantes el resultado del mismo a mas tardar
al dia habil siguiente al de su recepcion.

Xll. En junta publica, el comité o subcomité daran a conocer el acta de
fallo de la licitacion a mas tardar al octavo dia natural o siguiente
dia habil si éste fuese inhabil, posterior al dia en que se realizé la
apertura de propuestas; dejando constancia en dicha acta, del
nombre de los licitantes ganadores y las causas de descalificacién
del resto de participantes; acta que consignara el resumen
cronologico del proceso y que estara basada en el resultado del
dictamen técnico realizado por el Instituto para el caso del comité
o del Organo Nommativo solicitante segun corresponda al
subcomité y las propuestas econdmicas de los licitantes. Dicha
acta de fallo debera darse a conocer a los licitantes a mas tardar
al dia habil siguiente al de la realizacién de la junta publica.
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En caso de que la apertura de las proposiciones o el fallo de la
licitacién no se realicen en la fecha programada, se elaborara acta
circunstanciada en la que se haran constar los motivos por los
cuales no se realiza la apertura de las propuestas o el fallo,
sefnalandose la hora y fecha en la que se llevaran a cabo dichos
eventos. Esta acta circunstanciada debera darse a conocer a los
licitantes a mas tardar al dia habil siguiente al de su realizacién.

Las actas relativas a la apertura técnica y econémica o al fallo de
la licitacidon, asi como las circunstanciadas, si las hubiera, seran
firmadas por los miembros del comité o subcomité y licitantes
asistentes, la falta de fima de algun licitante no invalidara su
contenido y efectos, dichas actas seran entregadas en el acto a
los mismos, dandose por enterados.

El acta de la apertura técnica y econémica, el dictamen técnico y
el acta de fallo, asi como las actas circunstanciadas, si las
hubiera, se daran a conocer a través de los medios remotos de
comunicacion electréonica y en la Direccion de Adquisiciones o
bien en la sede del subcomité, permaneciendo publicadas en
estos medios durante 5 dias naturales posteriores al fallo.

En las Licitaciones Publicas Estatales, descritas en el articulo 21
fraccién |, inciso a) de la Ley, el acto de presentacién y apertura de
proposiciones sera publico y realizado en el seno del comité, en el
lugar, fecha y hora que se estipulen en las bases de la licitacion.
Podran participar los licitantes que hayan cubierto el costo de las
mismas, y se llevara a cabo en una etapa, conforme a lo siguiente:

Para llevar a cabo la apertura de sobres, bastara con la recepcion
de una sola propuesta susceptible de ser analizada, de no ser asi,
la licitacidon se declarara desierta dejando constancia en el acta de
apertura técnica y econdémica.

En la fecha senalada, los licitantes presentaran sus proposiciones
técnica y econdmica en sobres independientes y cerrados en forma
inviolable; el comité, los licitantes que estuviesen presentes y los
representantes del Instituto que hayan asistido, rubricaran todos los
sobres presentados y se procedera primeramente a la apertura de
las propuestas técnicas sin que sea obligatoria la presencia de los
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licitantes;

lll. Durante la apertura de las proposiciones técnicas, el comité y el
Instituto como requirente, deberan verificar que éstas contengan o
hayan observado las formalidades y requisitos solicitados en las
bases; dicha documentacion debera ser rubricada en su totalidad
por dos miembros del comité, en donde uno de ellos
invariablemente sera el vocal representante de la contraloria y por
lo menos uno de los licitantes presentes, previo consentimiento de
los demas que hubieran asistido; quedando toda la documentacién
en custodia de la propia convocante para la continuaciéon del
proceso.

En ausencia del vocal representante de Ila contraloria, la
documentaciéon debera ser rubricada por los miembros del comité
que hayan asistido.

El comité podra autorizar, en presencia de los licitantes
participantes y dejando constancia en el acta respectiva, la
solventaciéon en el mismo acto de la correccién en la rotulacion de
los sobres, cuando se encuentre invertido el contenido total de las
propuestas.

IV. Las propuestas técnicas que no contengan o no hayan observado
alguna de las formalidades y requisitos solicitados en las bases se
declararan descalificadas en este acto. El sobre de la propuesta
econdémica de los licitantes descalificados en la apertura técnica
estara a disposicion de los mismos a los 5 dias habiles posteriores
al fallo.

V. Inmediatamente a la apertura técnica y contando con por lo menos
una propuesta técnica no descalificada, se procedera a la apertura
de las propuestas econdmicas, caso contrario la licitacion se
declarara desierta. En la apertura econdmica se dara lectura en
voz alta al importe total de la propuesta de cada licitante. Dicha
documentacion debera ser rubricada en su totalidad por dos
miembros del comité, en donde uno de ellos invariablemente sera
el vocal representante de la contraloria y por lo menos uno de los
licitantes presentes, previo consentimiento de los demas que
hubieran asistido; quedando toda la documentacién en custodia de
la propia convocante para la continuacion del proceso.
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En ausencia del vocal representante de Ila contraloria, la
documentaciéon debera ser rubricada por los miembros del comité
que hayan asistido.

VI. Si como resultado de la apertura econémica, permanece una
propuesta solvente, se debera continuar con el proceso, caso
contrario se declarara desierto.

VIl. En caso de haberse declarado desierto el primer proceso licitatorio
debido a lo senalado en cualquiera de las fracciones |, V y VI del
presente numeral, se programara una segunda licitacion.

VIIl. Se elaborara acta de la apertura técnica y econémica en la que se
hara constar el resultado de las propuestas aceptadas para su
analisis y dictamen, sus importes, asi como las que hubieren sido
descalificadas y las causas que lo motivaron. Dicha acta debera
darse a conocer a los licitantes a mas tardar al dia habil siguiente a
la realizacion del evento de apertura de proposiciones.

IX. Las propuestas técnicas no descalificadas seran remitidas por la
convocante al area requirente, para que éstas realicen Ila
evaluacién técnica a dichas propuestas y emitan el dictamen
correspondiente que entregaran al comité, en el que haran constar
el resultado detallado de todas las proposiciones, seialando cada
uno de los lotes que se hubieran ofertado, los que cumplen con lo
requerido y los que incumplen con ello, detallando en estos ultimos,
las razones de incumplimiento.

X. Una vez recibido el dictamen técnico a que hace referencia la
fraccién IX, el comité debera hacer del conocimiento a los licitantes
el resultado del mismo a mas tardar al dia habil siguiente al de su
recepcion.

XIl. En junta publica, el comité dara a conocer el acta de fallo de la
licitacion a mas tardar al octavo dia natural o siguiente dia habil si
éste fuese inhabil, posterior al dia en que se realiz6 la apertura de
propuestas; dejando constancia en dicha acta, del nombre de los
licitantes ganadores y las causas de descalificacion del resto de
participantes; acta que consignara el resumen cronolégico del
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proceso y que estara basada en el resultado del dictamen técnico
realizado por el Instituto como requirente y las propuestas
econdémicas de los licitantes. Dicha acta de fallo debera darse a
conocer a los licitantes a mas tardar al dia habil siguiente al de la
realizacion de la junta publica.

XIll. En caso de que la apertura de las proposiciones o el fallo de la
licitacidn no se realicen en la fecha programada, se elaborara acta
circunstanciada en la que se haran constar los motivos por los
cuales no se realiza la apertura de las propuestas o el fallo,
sefnalandose la hora y fecha en la que se llevaran a cabo dichos
eventos. Esta acta circunstanciada debera darse a conocer a los
licitantes a mas tardar al dia habil siguiente al de su realizacién.

XIll. Las actas relativas a la apertura técnica y econémica o al fallo de la
licitacion, asi como las circunstanciadas, si las hubiera, seran
firmadas por los miembros del comité y licitantes asistentes, la falta
de fiima de algun licitante no invalidara su contenido y efectos.
Dichas actas seran entregadas en el acto a los mismos, dandose
por enterados.

XIV. El acta de la apertura técnica y econdmica, el dictamen técnico y el
acta de fallo, asi como las actas circunstanciadas, si las hubiera, se
daran a conocer a través de la pagina Web de adquisiciones y en
la Direccion de Adquisiciones, permaneciendo publicadas en estos
medios durante 5 dias naturales posteriores al fallo.

3.3 En las Licitaciones Publicas Nacionales, descritas en el articulo 21
fraccién |, inciso a) de la Ley, el acto de presentacién y apertura de
proposiciones sera publico y realizado en el seno del comité, en el
lugar, fecha y hora que se estipulen en las bases de la licitacion.
Podran participar los licitantes que hayan cubierto el costo de las
mismas, y se llevara a cabo en una etapa, conforme a lo siguiente:

1. Para llevar a cabo la apertura de sobres, bastara con la recepcion
de una sola propuesta susceptible de ser analizada, de no ser
asi, la licitacion se declarara desierta, dejando constancia en el
acta de apertura técnica y econdmica.
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ll. En la fecha seialada, los licitantes presentaran sus proposiciones
técnica y econémica en sobres independientes y cerrados en
forma inviolable; el comité, los licitantes que estuviesen presentes
y los representantes del Instituto como entidad requirente que
hayan asistido, rubricaran todos los sobres presentados y se
procedera primeramente a la apertura de las propuestas técnicas
sin que sea obligatoria la presencia de los licitantes.

lll. Durante la apertura de las proposiciones técnicas, el comité y la
entidad requirente deberan verificar que éstas contengan o hayan
observado las formalidades y requisitos solicitados en las bases;
dicha documentacién debera ser rubricada en su totalidad por dos
miembros del comité, en donde uno de ellos invariablemente sera
el vocal representante de la contraloria y por lo menos uno de los
licitantes presentes, previo consentimiento de los demas que
hubieran asistido; quedando toda la documentaciéon en custodia
de la propia convocante para la continuacién del proceso.

En ausencia del vocal representante de la contraloria, la
documentacion debera ser rubricada por los miembros del comité
que hayan asistido.

El comité podra autorizar, en presencia de los licitantes
participantes y dejando constancia en el acta respectiva, la
solventacion en el mismo acto de la correccion en la rotulacién de
los sobres, cuando se encuentre invertido el contenido total de las
propuestas.

IV. Las propuestas técnicas que no contengan o no hayan observado
alguna de las formalidades y requisitos solicitados en las bases se
declararan descalificadas en este acto.

El sobre de Ila propuesta econémica de los licitantes
descalificados en la apertura técnica estara a disposicion de los
mismos a los 5 dias habiles posteriores al fallo.

V. Inmediatamente a la apertura técnica y contando con por lo
menos una propuesta técnica no descalificada, se procedera a la
apertura de las propuestas econémicas, caso contrario la
licitacidn se declarara desierta. En la apertura econdmica se dara
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lectura en voz alta al importe total de la propuesta de cada
licitante. Dicha documentacién debera ser rubricada en su
totalidad por dos miembros del comité, en donde uno de ellos
invariablemente sera el vocal representante de la contraloria y por
lo menos uno de los licitantes presentes, previo consentimiento de
los demas que hubieran asistido; quedando toda Ia
documentacion en custodia de la propia convocante para la
continuacion del proceso.

En ausencia del vocal representante de la contraloria, la
documentacion debera ser rubricada por los miembros del comité
que hayan asistido.

VI. Si como resultado de la apertura econémica, permanece una
propuesta solvente, se debera continuar con el proceso, caso
contrario se declarara desierto.

VII. En caso de haberse declarado desierto el primer proceso
licitatorio debido a lo seihalado en cualquiera de las fracciones I, V
y VI se programara una segunda licitacion.

VIIl. Se elaborara acta de la apertura técnica y econémica en la que se
hara constar el resultado de las propuestas aceptadas para su
analisis y dictamen, sus importes, asi como las que hubieren sido
descalificadas y las causas que lo motivaron. Dicha acta debera
darse a conocer a los licitantes a mas tardar al dia habil siguiente
a la realizacion del evento de apertura de proposiciones.

IX. Las propuestas técnicas no descalificadas seran remitidas por la
convocante al Instituto, para que se realice la evaluacion técnica a
dichas propuestas y emita el dictamen correspondiente que
entregara al comité, en el que hara constar el resultado detallado
de todas las proposiciones, sefalando cada uno de los lotes que
se hubieran ofertado, los que cumplen con lo requerido y los que
incumplen con ello, detallando en estos ultimos, las razones de
incumplimiento.

X. Una vez recibido el dictamen técnico a que hace referencia la
fraccion IX de este numeral, el comité debera hacer del

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 26



Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas —
Chiapas
ISSTECH Manual de Procedimientos para el Suministro de Bienes y Servicios won Todos

conocimiento a los licitantes el resultado del mismo a mas tardar
al dia habil siguiente al de su recepcion.

XI. En junta publica, el comité dara a conocer el acta de fallo de la
licitacidn a mas tardar al octavo dia natural o siguiente dia habil si
éste fuese inhabil, posterior al dia en que se realizé la apertura de
propuestas; dejando constancia en dicha acta, del nombre de los
licitantes ganadores y las causas de descalificacion del resto de
participantes; acta que consignara el resumen cronolégico del
proceso y que estara basada en el resultado del dictamen técnico
realizado por el Instituto como entidad requirente y las propuestas
econdémicas de los licitantes. Dicha acta de fallo debera darse a
conocer a los licitantes a mas tardar al dia habil siguiente al de la
realizacion de la junta publica.

Xill. En caso de que la apertura de las proposiciones o el fallo de la
licitacidn no se realicen en la fecha programada, se elaborara acta
circunstanciada en la que se haran constar los motivos por los
cuales no se realiza la apertura de las propuestas o el fallo,
sefnalandose la hora y fecha en la que se llevaran a cabo dichos
eventos. Esta acta circunstanciada debera darse a conocer a los
licitantes a mas tardar al dia habil siguiente al de su realizacién.

XIll. Las actas relativas a la apertura técnica y econémica o al fallo de
la licitacidon, asi como las circunstanciadas, si las hubiera, seran
firmadas por los miembros del comité y licitantes asistentes, la
falta de firma de algun licitante no invalidara su contenido y
efectos. Dichas actas seran entregadas en el acto a los mismos,
dandose por enterados.

XIV. EIl acta de la apertura técnica y econémica, el dictamen técnico y
el acta de fallo, asi como las actas circunstanciadas, si las
hubiera, se daran a conocer a través del sistema electrénico de
contrataciones compranet y en la Direccion de Adquisiciones,
permaneciendo publicadas en estos medios durante 5 dias
naturales posteriores al fallo.
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CAPITULO CUARTO

DEL ESTABLECIMIENTO, INTEGRACION Y ATRIBUCIONES DEL
SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE
BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO.

41 ESTABLECIMIENTO DEL SUBCOMITE.-En términos del articulo 9 de
la Ley, El Instituto, con la participacion de la contraloria en el ambito de
su respectiva competencia, debera establecer el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Bienes Muebles, a fin de
que efectue y valide los diversos procedimientos de los contratos que
deriven de adjudicaciones directas e invitaciones abiertas, cuyos
objetivos seran: Asegurar la aplicacion de la ley, su reglamento y las
normas y procedimientos del sistema de adquisiciones y velar por la
optimizacién de los recursos, coadyuvando a que se cumplan las metas
autorizadas.

4.2 INTEGRACION DEL SUBCOMITE.- El Subcomité estara integrado por:

a) Un presidente que sera el titular del Instituto o la persona que
designe.

b) Un secretario técnico que sera el Subdirector de Administracion.

c) Los'vocales seran el Subdirector General, los demas Subdirectores
de Area, Jefes de Unidad y un representante de la contraloria.

d) Ademas, podran fungir como vocales, los representantes de las
diversas camaras de la iniciativa privada y de las organizaciones
del sector social.

4.3 ATRIBUCIONES DE SUBCOMITE.- Con base al Articulo 11 de la Ley,
el Subcomité tendra entre otras, las siguientes atribuciones:

a) Recibir y analizar las propuestas de adquisiciones, arrendamiento
de bienes muebles y contratacion de servicios que formulen las
diversas areas, previa verificacion de las partidas y respaldos
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presupuestales.

Evaluar las proposiciones que formulen las diversas areas
estableciendo las normas y mecanismos administrativos de las
adquisiciones conforme a la ley.

Coordinar los requerimientos de las diversas areas, asi como
aquellas acciones que en materia de adquisiciones regule la Ley y
su reglamento y los demas ordenamientos aplicables.

Emitir dictamenes, fallos y autorizaciones por si, y a peticion de las
areas conforme a los montos que para tal efecto les corresponde
realizar.

Analizar trimestralmente las acciones realizadas en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y contratacién de
servicios, enviando copia del mismo al comité y a la contraloria.

De manera excepcional, debidamente justificado y previa
autorizaciéon del comité, efectuara el procedimiento de licitacion
publica.

44 Los miembros del subcomité tendran derecho a voz y voto, con
excepcion del representante de la contraloria y los indicados en el
inciso d del punto 4.2. quienes solamente tendran derecho a voz, asi
como el Comisario Publico quien participara en calidad de invitado.

4.5 Para la celebracion de las juntas ordinarias y extraordinarias del
subcomité, deberan asistir los titulares que integran éste, y sélo en
casos excepcionales podran enviar representantes, con excepcion del
presidente del mismo, quien tendra como representante al C.
Subdirector General.
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5.1

5.2

5.3

Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas ...
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CAPITULO QUINTO

DE LA COMPETENCIA ADMINISTRATIVA,
VIGILANCIA Y SANCIONES.

COMPETENCIA ADMINISTRATIVA.- La interpretaciéon administrativa
de la presente normatividad es competencia de la Subdireccion de
Administracion y de los Departamentos de Adquisiciones, de
Abastecimientos Médicos y de Mantenimiento y Servicios Generales.

VIGILANCIA.- La vigilancia del cumplimiento de Ila presente
normatividad corresponde a los Organos Normativos a que se refiere el
numeral 1.9, ademas del Organo de Control Interno del Instituto.

SANCIONES.- Los servidores publicos involucrados en los procesos de
requisicion y suministro de bienes y/o servicios, son responsables de
las irregularidades en que incurran por inobservar o contravenir las
disposiciones del presente manual, asi como de las demas aplicables,
haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas y
en las demas leyes civiles o penales segun la falta en que se incurra.
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4. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

» Para la adjudicacién directa.

» Para la adjudicacion en la modalidad de invitacion abierta través del
Subcomité de Adquisiciones.

» Para las compras a través del Comité de Adquisiciones del Gobiermo
del Estado.

» Para el surtimiento de recetas médicas y pago al proveedor.

» Del tramite para el mantenimiento y reparacion de mobiliario y
equipo médico y de laboratorio (partida 3508).
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5.1

Diagrama para la adjudicacion directa.
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DESCRIPCION:  Procedimiento para la Adjudicacién Directa.
1/2
RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Area solicitante. 1.1 Determina requerimientos conforme a
necesidades.

1.2 Elabora requisicién de bienes y/o servicios y
estima costo, considerando el precio de la
ulima  adquisicién, incrementandole un
porcentaje de actualizacion, teniendo como
referencia el porcentaje de inflacién acumulado
a la fecha de la requisicion, sin rebasar las
cifras autorizadas en los calendarios
presupuestales.

Requisicion de Bienes y/o Servicios
Original: Departamento de adquisiciones
12 copia: Organo Normativo

22 copia: Area solicitante

32 copia: Tramite de pago

1.3 Verifica Presupuesto.
1.4 ;Existe disponibilidad?

a) NO Elabora solicitud de adecuacién
presupuestaria y tramita las firmas
correspondientes.

Original: Depto. de Control
Presupuestal
12 copia: Area solicitante

Ve

b) SI Fima la requisicion y envia al
Organo Normativo.

2. Organo Nomativo. 2.1 Recibe y revisa la requisicion de bienes y/o
servicios y en su caso, la solicitud de
adecuacion presupuestaria.
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DESCRIPCION:  Procedimiento para la Adjudicacién Directa.
2/2

RESPONSABLE DESCRIPCION

2.2 Verifica el nivel de inventario o existencia en
almacén, para ver si es procedente la
requisicion.

2.3 En su caso, verifica solicitud de adecuacion
presupuestaria y firma su titular si es
procedente.

2.4 Firma de autorizado la requisicién y la turna
al Depto. de Control Presupuestal y en su
caso, la adecuacién presupuestaria.

3. Departamento de 3.1 Recibe requisicion de bienes y/o servicios y
Control Presupuestal. adecuacion presupuestaria en su caso,

3.2 Compromete el presupuesto.

3.3 Aplica solicitud de adecuacion
presupuestaria en su caso y sella y firma en
requisicion.

3.4 Canaliza requisicion al Departamento de
Adquisiciones para el tramite de compra.

4. Departamento de 4.1 Recibe la requisicion de bienes y/o servicios
Adquisiciones. y verifica que el monto no rebase los 750
Salarios Minimos.

4.2 Efectua la compra directa y entrega el bien
al area solicitante a través de almaceén.

4.3 Finaliza el procedimiento.
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5.2
Diagrama para la adjudicacién en la modalidad de invitacion abierta a través del
Subcomité de Adquisiciones
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DESCRIPCION: Procedimiento para la adjudicacion en la modalidad de
invitacidn abierta a través del Subcomité de Adquisiciones.
115

RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Area Solicitante. 1.1 Determina requerimientos conforme a
necesidades.

1.2 Elabora requisicion de bienes y/o servicios y
estima costo, de acuerdo a ultima
adquisicion, incrementandole el porcentaje
de inflacibn acumulado a la fecha de la
requisicion, sin rebasar las cifras autorizadas
en los calendarios presupuestales:

Original: Departamento de Adquisiciones
12 copia: Organo Normativo

22 copia: Area solicitante

32 copia: Tramite de pago

1.3 Verifica Presupuesto.
1.4 ;Hay disponibilidad?

a) NO Elabora solicitud de adecuacién
presupuestaria y tramita las firmas
correspondientes.

Original: Depto. de Control
Presupuestal
Copia: Area solicitante

b) SI Firma requisicion de solicitud y envia
al Organo Normativo.

2. Organo Nomativo. 2.1 Recibe y revisa la requisicion de bienes y/o
servicios y Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria, en su caso.

2.2 Verifica el nivel de inventario o existencia en
almacén, para ver si procede la requisicion.
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DESCRIPCION: Procedimiento para la adjudicacion en la modalidad de
invitacidn abierta a través del Subcomité de Adquisiciones.

RESPONSABLE

3. Departamento de
Control Presupuestal

4. Departamento de
Adquisiciones.

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

41

4.2

4.3

44

2/5

DESCRIPCION

En su caso, verifica la Solicitud de Adecuacion
Presupuestaria y la firma si es procedente.

Firma de autorizacion la requisicion y turna al
Depto. de Control Presupuestal la solicitud de
adecuacién presupuestaria para su registro.

Recibe requisicion de bienes y/o servicios y
adecuacion presupuestaria en su caso.

Compromete presupuesto y aplica adecuacion
presupuestaria en su caso.

Entera al érgano normativo la procedencia o
improcedencia de la requisicion y canaliza
para su proceso.

Recibe y verifica requisicion de bienes y/o
servicios.

Solicita al Subcomité autorizacién para
realizar la licitacion.

Integra la convocatoria y sus respectivas
bases la cual turnara a la Secretaria de
Administracion para su publicacion.
Posteriormente, convoca al Subcomité en la
fecha estipulada para aclaracion de dudas con
los proveedores que se presenten.

Posteriormente convoca a reunién del
Subcomité y a proveedores para Ila
presentacion de las propuestas técnicas y
econdmicas y su apertura.
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DESCRIPCION: Procedimiento para la adjudicacion en la modalidad de
invitacidn abierta a través del Subcomité de Adquisiciones.
3/5
RESPONSABLE DESCRIPCION

4.5 Envia expediente al Organo Normativo para
que se efectue el analisis y evaluacion
técnica.

4.6 Elabora cuadros comparativos de costos y
los envia para su revision al area técnica
requirente.

4.7 Verifica costos

4.8 ;Es mayor el monto propuesto al importe de
la requisicion?

Ve

a) SI  Envia requisicion al Organo
Normativo para ajuste o
cancelacién. Contintia con paso 7.1

b) NO Convoca a sesion del Subcomité
para acuerdo y fallo de

adjudicacién.

5. Subcomité de 5.1 Analiza la evaluacion técnica y cuadros
Adquisiciones, comparativos de propuestas de los
Arrendamientos y proveedores.

Servicios de Bienes
Muebles.
5.2 Adjudica lotes a proveedores

seleccionados.

5.3 Levanta acuerdos, acta de fallo e instruye al
Departamento de Adquisiciones.
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DESCRIPCION: Procedimiento para la adjudicacion en la modalidad de
invitacidn abierta a través del Subcomité de Adquisiciones.

4/5
RESPONSABLE DESCRIPCION
6. Departamento de 6.1 Elabora y finca pedido u orden de trabajo.
Adquisiciones. Original: Proveedor o prestador del servicio.

12 copia: Centro de Trabajo solicitante.
22 copia: Departamento de Adquisiciones

6.2 Solicita del proveedor fianza para asegurar
el cumplimiento en caso de requerirse.

6.3 Gestiona la elaboracion de contratos ante la
Unidad Juridica.

6.4 Envia copia de pedido u orden de trabajo al
area solicitante.

6.5 Finaliza el procedimiento.

7. Organo Nomativo. 7.1 Recibe y verifica la requisicién y los cuadros
comparativos.

7.2 Analiza la situacién y determina si ajusta o
cancela la requisicion.

7.3 En caso de ser necesaria la cancelacion
realiza una nueva requisicién. Continua
paso 7.1

7.4 En caso de ajuste, modifica volimenes o
bien corrige el presupuesto, elabora una
nueva requisicion y solicitud de adecuacion
presupuestaria en su caso.

7.5 Cancela la requisicion anterior.
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DESCRIPCION: Procedimiento para la adjudicacion en la modalidad de
invitacidn abierta a través del Subcomité de Adquisiciones.

5/5

RESPONSABLE DESCRIPCION

7.6 Tumma al Depto. de Control Presupuestal
para su nuevo registro:
-Nueva requisicion
-Requisicion cancelada
-Solicitud de adecuacion presupuestaria, en su

caso.
8. Depto. de Control 8.1 Recibe y verifica la documentacion, aplica la
Presupuestal. solicitud de adecuacion presupuestaria en

su caso Yy actualiza el presupuesto.
Continda el paso 4.8 b) para concluir con el
proceso de compra.

8.2 Finaliza el procedimiento.
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53
Diagrama para las compras a través del Comité de Adquisiciones del Gobierno del
Estado

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 41



Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas —
Chiapas
ISSTECH Manual de Procedimientos para el Suministro de Bienes y Servicios won Todos

DESCRIPCION: Procedimiento para las compras a través del Comité de
Adquiisiciones del Gobierno del Estado.

1/3

RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Departamento de 1.1 Recibe del Depto. de Control Presupuestal
Adquisiciones las requisiciones de bienes y/o servicios de

cada area solicitante.

1.2 Verifica el importe de las requisiciones por
concepto y partida.

1.3 ¢ El importe es mayor del rango de 30,001 a
80,000 salarios minimos?

a) NO Realiza el tramite de licitacion a
través del Subcomité de
Adquisiciones y finaliza el
procedimiento.

Ve

b) S| Integra convocatoria y las bases
respectivas para la licitacion.

1.4 Solicita autorizacion de licitacion al
Subcomité de Adquisiciones.

1.5 Elabora solicitud de licitacion y recaba firma
del C. Director General.

1.6 Concentra y envia a la Secretaria de
Administracion para el tramite respectivo:

e Solicitud de compra o licitacion publica,
original.

e Convocatoria y bases para licitaciéon publica,
original (en su caso).

e Acuerdo de Junta Directiva de autorizaciéon
del presupuesto, copia.

o Calendarios presupuestales autorizados,
copia.
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DESCRIPCION: Procedimiento para las compras a través del Comité de
Adquiisiciones del Gobierno del Estado.

RESPONSABLE

2. Secretaria de Adminis- 2.1
tracion (Comité de
Adquisiciones del
Gobiemo del Estado).

2.2

b)

2.3

2.4

2.5
2.6
2.7

2.8

3. Departamento de 3.1
Adquisiciones

2/3
DESCRIPCION

Recibe y verifica la documentaciéon para el
tramite de licitacion a través del Comité de
Adquisiciones.

¢Cumple con los requisitos que marca el
Manual de Politicas y Procedimientos del
Sistema de Adquisiciones?

NO Regresa al Instituto para su correccion.

Si Elabora y publica convocatoria a nivel
Estatal o Nacional, segun sea el caso.

Convoca al ISSTECH a reunion de
aclaracion de dudas.

Nuevamente convoca al ISSTECH para el
acto de apertura de propuestas técnicas y
econdmicas.

Envia expedientes al ISSTECH para
analisis y evaluacion técnica.

Convoca al ISSTECH para acuerdo de fallo
de licitacion.
Elabora y finca pedido u orden de trabajo.

Entrega al ISSTECH para seguimiento:
e Acta de fallo.

e Pedido u orden de trabajo.

Notifica a proveedores seleccionados y
solicita fianza de cumplimiento en caso de
requerirse.
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DESCRIPCION: Procedimiento para las compras a través del Comité de
Adquiisiciones del Gobierno del Estado.
3/3

RESPONSABLE DESCRIPCION

3.2 Entrega pedidos a los proveedores
conforme a necesidades del Instituto.

3.3 Gestiona elaboracion de contratos ante la
Unidad Juridica en su caso.

3.4 Comunica a las areas solicitantes y envia
copia de pedido u orden de trabajo y/o
contrato, para la recepcion.

3.5 Finaliza el procedimiento.
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5.4
Diagrama para el surtimiento de recetas y pago al proveedor.
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DESCRIPCION: Procedimiento para el Surtimiento de Recetas Médicas y
pago al Proveedor.

RESPONSABLE

1. Unidad Médica

2.-Proveedor

3. - Unidad de Tecnologias
de Informacién

1.1

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

3.1

3.2

3.3

3.4

1/4

DESCRIPCION

El médico emite las recetas médicas en
forma manual o computarizadas.

Registra en base de datos y clasifica por
paciente, médico tratante, cantidad y tipo de
medicamento recetado.

Recibe receta médica del paciente.

Captura los datos de la receta obtenidos en
la credencial del paciente.

Surte la receta con los medicamentos al
paciente, quedandose con la receta original.

Consolida todas las recetas de una semana
y emite factura para su cobro al ISSTECH.

Recibe en base de datos los dias lunes,
informacion de facturacion de una semana.

Revisa que cumpla con la informacion
requerida.

Sube al Sistema de Validacion la base de
datos.

Informa al Departamento de
Abastecimientos Médicos, indicando que
dispone de la informacion en el sistema,
caso contrario dicho Departamento no
recibe facturacién alguna del proveedor.
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DESCRIPCION: Procedimiento para el Surtimiento de Recetas Médicas y
pago al Proveedor.

RESPONSABLE

4.-Departamento de
Abastecimientos Meédicos
(Lo mismo realizan Ila
Clinica de Consulta Externa
Tuxtla y Clinica Hospital 14
de Septiembre).

5.- Unidades Médicas
Foraneas

41

4.3

a)

b)

44

4.5

5.1

5.2

2/4
DESCRIPCION
Recibe los dias martes la facturacion de

recetas, correspondiente a la semana
anterior.

2 Cuantifica recetas originales recibidas por

factura y determina:

¢, Todo bien?

NO Devuelve al proveedor para
correccion.

Si Sella de recibido en toda Ia
documentacion.

Recibe facturas de la Clinica de Consulta

Externa Tuxtla y Clinica Hospital 14 de
Septiembre para tramite de pago.

Revisa e integra documentacion de
Unidades Médicas Foraneas y las envia
mediante valia entre los dias jueves o
viernes a cada una de ellas para su
validacion.

Reciben la documentacion los dias lunes o
martes de cada semana para iniciar
validacion en un tiempo de 15 a 20 dias
segun el volumen de facturas.

Elaboran Cédula de Afectacion
Presupuestaria y anexan:

o Factura original;

Hoja de conciliacién;

Reporte descriptivo de ajuste;

Hoja de validacion;

Reporte general de medicamentos.
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DESCRIPCION: Procedimiento para el Surtimiento de Recetas Médicas y

pago al Proveedor.
3/4
RESPONSABLE DESCRIPCION

5.3 Envia la documentacion a Oficinas
Centrales del Instituto:

5.4 ;Tiene ajuste?

a) NO Tuma al Departamento de Control
Presupuestal para tramite de pago y
finaliza el procedimiento.

b) SI Tuma al Departamento de
Abastecimientos Médicos para verificar

ajuste.
6. Departamento de 6.1 Recibe y revisa las cédulas de afectacion
Abastecimientos Médicos presupuestaria y documentacion con ajuste

debidamente validada.
6.2 ¢;Procede el ajuste?

a) NO Regresa a la Unidad Médica para su
correcta aplicacion.

Ve

b) SI Captura el numero de cédula de
afectacion presupuestaria y el importe
del ajuste en el sistema de control.

6.3 Envia cédula de afectacién presupuestaria
al Departamento de Control Presupuestal
para tramite de pago

6.4 Envia con oficio archivo FTP, relacion de
facturas y recetas al proveedor para
aclaraciones.
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DESCRIPCION: Procedimiento para el Surtimiento de Recetas Médicas y

pago al Proveedor.
4/4
RESPONSABLE DESCRIPCION

7. Proveedor 7.1 Recibe y revisa el oficio y documentacién
soporte de aclaraciones.

7.2 ¢;Procede el ajuste?

Si Elabora Notas de Crédito y las remite al
Instituto para su aplicacion.

No Envia aclaraciones al Departamento de
Abastecimientos Médicos.

8. Departamento de 8.1 Recibe y revisa reporte de aclaraciones:
Abastecimientos Médicos
8.2 ;Es correcto el ajuste?

Si Registra y envia documentacion a
Control Presupuestal para anexar a
cédula de afectacién presupuestaria.

No Convoca al proveedor para aclaracion
de dudas.

8.3 Se aclaran las dudas y finaliza el
procedimiento.
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5.5
Diagrama: Tramite para el mantenimiento y Reparacion de equipo médico y
de Laboratorio

Unidad de Planeacion /Departamento de Organizacion y Sistemas 50



Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas —
Chiapas
ISSTECH Manual de Procedimientos para el Suministro de Bienes y Servicios won Todos

DESCRIPCION: Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de
Mobiliario y Equipo Médico y de Laboratorio (Partida 3508)
1/2
RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Unidad Médica 1.1 Requiere de la reparaciéon de equipo
meédico.

1.2 Formula y envia al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales,
formato de solicitud de mantenimiento y/o
reparacion de equipo médico.

2. Departamento de 2.1 Recibe y verifica solicitud de mantenimiento
Mantenimiento y y/o reparacién de equipo médico.
Servicios Generales

2.2 Analiza técnicamente el requerimiento de
mantenimiento y/o reparacién del equipo
médico y determina:

2.3 ¢Procede dicha solicitud?

a) NO Comunica los motivos de Ia
improcedencia a la unidad médica y a
la Subdireccién de Servicios Médicos
y regresa al punto 1.2.

b) S|l Elabora y firma requisicion de
mantenimiento y/o reparacion de
equipo médico y le anexa la solicitud
de servicio.

2.4 Verifica el presupuesto de la unidad médica:
¢ Existe disponibilidad?

a) NO Elabora solicitud de adecuacion
presupuestaria y continta con el
siguiente paso.
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DESCRIPCION: Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de
Mobiliario y Equipo Médico y de Laboratorio (Partida 3508)
2/2
RESPONSABLE DESCRIPCION

b) Si Recaba autorizaciéon del Subdirector
médico en la requisicion y en la
adecuacién presupuestaria en su
caso.

2. Departamento de Control 2.1 Recibe requisicion y adecuacién
Presupuestal presupuestaria en su caso.

2.2 Compromete presupuesto y  aplica
adecuacion presupuestaria en su caso.

2.3 Canaliza documentaciéon al Departamento
de Adquisiciones para continuar el tramite.

3. Departamento de 3.1 Recibe la requisicién y oficio de certificacion
Adquisiciones de recursos presupuestales y efectua el
proceso de licitacibn de acuerdo a la

normatividad vigente.

3.2 Tuma copia de la orden de trabajo o pedido
al Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales y a la Unidad Médica
correspondiente.

3.3 Termina el procedimiento.
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5. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE UTILIZACION

» Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
» Requisicién de Bienes y/o Servicios.

» Requisicion de Medicamentos e Insumos Médicos.

v

Solicitud de Mantenimiento y/o Reparacién de Mobiliario, Equipo
Médico y de Laboratorio.

Ghiam S
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ESPECIFICACION DEL FORMATO
Nombre: Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Clave: S/Clave
Objetivo: Servir como instrumento para la integracion del

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios; asi como para el
suministro calendarizado de los mismos.

El formato debera elaborarse en archivo de
base de datos que contendra los catalogos de
Bienes, Arrendamientos, Servicios y Obras
Publicas; de Precios Unitarios; de Partidas
Presupuestales y de Areas Responsables del
Gasto.

Areas Responsables del Gasto.

Subdireccion u Organo Normativo que
corresponda segun la naturaleza de la compra.
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Formato: Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y Servicios.

Gobiemo de
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS”

COLUMNA 0 RENGLON

(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

SE ANOTARA
171
El Nimero de clave y la denominacion de la partida
presupuestal que corresponde al bien o servicio.

El Numero de clave y la especificacion del bien o
servicio que se programa para su adquisicion.

El nimero de clave y la denominacién del area
responsable quien genera el programa.

El nimero de clave y nombre del proyecto estratégico
que corresponde, segun la estructura programatica
vigente.

El precio Unitario de los bienes o servicios
programados.

La cantidad por tipo de bien o servicio que se programa
para su adquisicion.

El importe que resulta de la multiplicacion de la
cantidad de bienes o servicios, por el precio unitario
de éstos.

El desglose de la cantidad de bienes y o servicios a
adquirir y del monto que representan, para ejercerlos
en forma mensual.

El nombre y la firma del Administrador del area
responsable, o de la persona encargada de los
suministros de bienes y servicios.

El nombre y la firma de Visto Bueno del titular del area
responsable.

El nombre y la firma del titular de la Subdirecciéon o
Unidad, conforme al tipo de bien o servicio.
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Nombre:
Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Requisicion de Bienes y/o Servicios.

S/Clave

Serv.ir. como medio para la solicitud de bienes o
servicios.

Carta.

Sistematizado.

Area solicitante.

Departamento de Adquisiciones.
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Formato: Requisicidon de Bienes y/o Servicios

Gobiemo de

Chiapas
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
COLUMNA SE ANOTARA
(0
RENGLON
1/2
(1) El numero consecutivo de la requisicion de bienes y/o
servicios.
(2) El nombre del area responsable o centro de trabajo.
(3) El dia, mes y aio de la elaboracion de la requisicion.
(4) La clave presupuestaria que corresponda (29 digitos).
(5) La clave de la partida presupuestal.
(6) El nombre de la partida presupuestal y la especificacion del
bien o servicio requerido.
(7) La unidad de medida que corresponda a los bienes o
servicios requeridos.
(8) La cantidad de bienes o servicios requeridos.
(9) El precio unitario del bien o servicio requerido.
(10) El importe que resulte de muiltiplicar la cantidad por el precio
unitario.
(11) El importe liquido que se pagara por el bien o servicio
requerido.
(12) Nombre y firma del Administrador del area responsable del

gasto o equivalente.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS”
COLUMNA SE ANOTARA
(0
RENGLON
2/2
(13) Nombre y firma del titular del area responsable del gasto.
(14) Nombre y firma del titular del Organo Normativo del Gasto.
(15) Sello y firma de revision presupuestal.
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Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

Chiapas

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Requisicion de Medicamentos e Insumos
Médicos.

S/Clave

Servir como medio para la solicitud de
medicamentos e insumos médicos
debidamente detallados y para controlar el
gasto en el ejercicio del presupuesto.

Carta.

Sistematizado.

Unidad Médica Solicitante.

Administracion de la Unidad Médica.
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FORMATO
De Requisicion de Medicamentos e insumos médicos

Gobiemo de

Chi

Uno c
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ISSTECH Manual de Procedimientos para el Suministro de Bienes y Servicios on
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
‘REQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS”
SE ANOTARA:
1/4

(1)

(2)
3)
(4)

()

(6)

(7)
(8)
(9)
(10)
(11)
(12)

(13)

(14)

El nimero consecutivo del folio del control interno
de la unidad médica.

El nombre de la Unidad Médica correspondiente.
La fecha de elaboracion de la requisicion.

El ultimo digito del ano al que corresponde el
ejercicio del gasto.

La clave del Organismo Publico o sea la del
Instituto (641).

La clave de la Subdependencia, o sea la misma
clave del organismo publico (641).

La clave de la Funcién correspondiente.

La clave de la Subfuncién correspondiente.
La clave del Programa Sectorial.

La clave del Programa Especial.

La clave de la Actividad Institucional.

La clave del Proyecto Estratégico.

La clave del municipio en donde se ejecuta el
proyecto.

La clave de la partida presupuestal
correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS”
COLUMNA O RENGLON SE ANOTARA
2/4
(15) El digito del Tipo de Gasto (1 gasto corriente, 2

gasto de capital diferente a obra publica, 3 gasto
de obra publica y 8 capital humano).

(16) La clave de la Fuente de Financiamiento (las
partidas presupuestarias de todos los proyectos
se clasificaran con la clave U Ingresos Propios,
a excepcion de las partidas de medicamentos y
las del proyecto del sector policia, que se
clasificaran con la clave W Subsidio del
Gobiemo del Estado y Ilas partidas
presupuestarias de los proyectos de Préstamos
a corto plazo, especiales e hipotecarios, se
clasificaran con la clave X Recuperacion de
Préstamos otorgados a los Trabajadores
Asegurados).

(17) La clave de la Sub-fuente de financiamiento( Las
partidas presupuestarias de todos los proyectos
se clasificaran con la clave S Recursos del
Ejercicio).

(18) El Digito de Ministracion (Todas las partidas
presupuestarias de todos los proyectos se
clasificaran con el digito 1 Ministrable, salvo las
partidas del proyecto B009 Fondo Contable
Afecto a la Reserva de Pensiones que se
clasificara con el digito 3 No ministrable).

(19) La clave asignada al medicamento o insumo
meédico por el proveedor (Cédigo de barras).
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

‘REQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS”

COLUMNA O RENGLON

(20)

(21)
(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

(30)

SE ANOTARA
3/4
La clave asignada al medicamento o insumo
meédico en el cuadro basico.

En forma detallada el nombre del producto.
La unidad de medida de cada producto.

El nivel minimo de medicamentos e insumos
médicos establecidos bimestralmente por la
unidad médica, el cual no debera disminuir.

El nivel maximo de medicamentos e insumos
médicos bimestrales que debera mantenerse en
el almacén y en farmacia.

La cantidad de cada producto que existe en el
almacén y farmacia a la fecha.

La cantidad que resulte de restar al nivel
maximo, la existencia actual (24)-(25).

El periodo de resurtido.

El numero de productos que se consumen en
promedio por dia en el periodo.

La cantidad que resulte de multiplicar el tiempo
de resurtido por el consumo promedio (27) (28).

La cantidad que resulte de sumar la diferencia
mas la cantidad de resurtido (26) + (29).
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

‘REQUISICION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS”

COLUMNA O RENGLON

(31)

(32)

(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

SE ANOTARA
4/4

El dltimo precio unitario registrado por producto.

El importe total, resultado de la multiplicacion de
las columnas (30) y (31).

La suma de todos los importes.

El importe del ajuste que en un momento dado
se realice a la requisicién, por el Depto. de
Abastecimientos Médicos.

El importe total de la requisiciéon, después de los
ajustes que se realicen; de no haber ajustes, el
importe total sera igual a la suma de todos los
importes (33).

El nombre y firma del Administrador de la Unidad
Médica.

El nombre y firma de visto bueno del Director o
Coordinador de la Unidad Médica.

El sello y firma de revisidon por parte del
Departamento de Control Presupuestal.
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Chiapas

ESPECIFICACION DEL FORMATO

Nombre:

Clave:

Objetivo:

Tamano:

Medio de Elaboracion:

Elabora:

Controla:

Solicitud de Mantenimiento y/o Reparacion de
Mobiliario, Equipo Médico y de Laboratorio.

S/Clave

Servir como medio para solicitar al
Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales, el servicio de reparacion o
mantenimiento de equipo médico, asi como de
control de las bitdcoras de mantenimiento de
los mismos.

Carta.
Mecanografico.
Unidad Médica Solicitante.

Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales.
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE MOBILIARIO, EQUIPO
MEDICO Y DE LABORATORIO.

Folio: (1)

A |OP [SDP [FU [SF [PS [PE [Al |PT [MP [PARTIDA [TG [FF |SFF|DM
2] G | 4 [(5) |6 | ()| (8 |9 |10](11) (12) (13) | (14) | (15) | (16)

Datos del Equipo:

Equipo: (17)
Marca: (18) Modelo: (19)
Serie: (20) No. de Inventario: (21)
Ultima reparacion:
Fecha: (22) Importe: (23)
Trabajos realizados: (24)
Descripcion de la falla:
(25)

Lugar y fecha de elaboracion: (26)
Solicité Vo. Bo.
(27) (28)

Administrador de la Unidad Médica

Director de la Unidad Médica
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE MOBILIARIO,
EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO”

COLUMNA O RENGLON

(01)

(02)

(03)

(04)

(05)
(06)
(07)
(08)
(09)
(10)

(11)

(12)

1/3
SE ANOTARA

El numero consecutivo del folio, del control interno
del area solicitante.

El ultimo digito del ano al que corresponde el
ejercicio del gasto.

La clave del Organismo Publico o sea la del
Instituto (641).

La clave de la Subdependencia, o sea la misma
clave del organismo publico (641).

La clave de la Funcién correspondiente.

La clave de la Subfuncién correspondiente.
La clave del Programa Sectorial.

La clave del Programa Especial.

La clave de la Actividad Institucional.

La clave del Proyecto Estratégico.

La clave del municipio en donde se ejecuta el
proyecto.

La <clave de Ila partida presupuestal
correspondiente.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE MOBILIARIO

COLUNMNA O SE ANOTARA
RENGLON
2/3
(13) El digito del Tipo de Gasto (1 gasto corriente, 2

gasto de capital diferente a obra publica, 3 gasto
de obra publica y 8 capital humano).

(14) La clave de la Fuente de Financiamiento (las
partidas presupuestarias de todos los proyectos se
clasificaran con la clave U Ingresos Propios, a
excepcidon de las partidas de medicamentos y las
del proyecto del sector policia, que se clasificaran
con la clave W Subsidio del Gobierno del Estado y
las partidas presupuestarias de los proyectos de
Préstamos a corto plazo, especiales e
hipotecarios, se clasificaran con la clave X
Recuperacion de Préstamos otorgados a los
Trabajadores Asegurados).

(15) La clave de la Sub-fuente de financiamiento ( Las
partidas presupuestarias de todos los proyectos se
clasificaran con la clave S Recursos del Ejercicio).

(16) El Digito de Ministracion (Todas las partidas
presupuestarias de todos los proyectos se
clasificaran con el digito 1 Ministrable, salvo las
partidas del proyecto B009 Fondo Contable Afecto
a la Reserva de Pensiones que se clasificara con
el digito 3 No ministrable).

(17) El nombre del equipo para el que se solicita el
mantenimiento o reparacion.

(18) La marca del equipo médico.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE MOBILIARIO”

COLUNMNA O RENGLON SE ANOTARA
3/3
(19) El modelo del equipo médico.
(20) La serie del equipo médico.
21 El nimero de inventario asignado por la Oficina de

Registro Patrimonial y Almacén al equipo médico.

22 El nimero de orden de trabajo de la ultima
reparacion y la fecha de dicha orden.

23 El costo total del servicio efectuado del ultimo
servicio.
24 La descripcion de los trabajos realizados al equipo

médico en la ultima reparacion.

25 El diagnéstico que presenta el equipo médico,
efectuado por el prestador del servicio.

26 La fecha de elaboracion de la solicitud y el nombre
de la localidad en donde se ubica la Unidad
Médica.

27 El nombre completo y firma del administrador de la
Unidad Médica que solicita el mantenimiento y/o
reparacion.

28 El nombre y firma de visto bueno del titular de la
Unidad Médica solicitante.
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