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Introduccion

En cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley Orgénicé.de la. Administracién Plblica
Federal y al Articulo 16 fraccion XIV del Reglamento Interior de |z ‘Secretan'a de Salud, se ha
- actualizado el presente Manual de Organizacion Especifico ‘del Departamento de Compras
Gubemamentales Generales, que permita el desarrollo eficiente de las funciones y cumplir con los
objetivos y metas institucionales.

Su integracion se realiza con base en el registro de la estructura orgéni'ca con vigencia a partir del 1
de enero del 2019 y con apego en la Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de manuales

de Organizacion de la Secretaria de Sajud vigente.

Los apartados que conforman a dicho manual son los siguientes; Introduccién. Indica la exposicion
de motivos y propdsitos que dan origen a la elaboracién del Manual de 'Organizacién Especifico, asi
como la explicacién de su contenido en forma general, inciuyendo informacion de su ambito de
competencia y los alcances del mismo, considerando que estara dirigido a todo el personal del
Departamento para su consulta. Objetivo. El cual expresa el propésito que se pretende alcanzar. |.-
Antecedentes. Describe Ja narrativa y cronologia de su desarrollo histérico. l.- Marco Juridico.
Enlista jerarquicamente las disposiciones juridicas que dieron origen y .regulan al mismo. lll.- Misién
y Vision. Define la razon de ser y lo esperado como entidad en el largo plazo. IV.- Atribuciones. Es
la transcripcion textual de las facultades otorgadas en la Ley de [os Institutos Nacionales de Salud.
V. Organigram/a. Es la representacion grafica de la estructura interna del Departamento. VI.
Descripcién de Funciones. Conjunto de actividades afines y coordinadas gue se requieren para

alcanzar el objetivo. VII. Glosario. Conceptos técnicos empleados en el desarrollo del manual y VI
Anexos.

El presente pretende ser un documento normativo que defina los marcos estructural y funcional del
Departamento de Compras Gubernamentales Generales, definiendo los niveles de autoridad,
grados de responsabilidad y comunicacién entre las mismas, conser\fando como primer propésito
ser un instrumento que regule la funcicnalidad y operatividad.
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El Manual de Orgéﬁizacién Especifico se elaboré con el objeto de ser utilizado como un medio de
orientacion para aquellos que trabajan en el Departamento, asi como los que se incorporan a la
misma, es de observancia gk'enerai, como instrumento normativo de informacién y consulta para ias
areas médicasy administraﬁyas del Hospital,

El manual se actualizara periddicamente conforme a los lineamientos para la elaboracién y
actualizacién -de manuales de organizacién de la Secretaria de Salud y cuando existan
modificaciones a la estructura orgénica o normatividad aplicable, propiciando su simpliﬁcacién,
mejoramiento y enriquecimi'epto del mismo.

La actualizacién y difusion del presente documento al interior y exterfor de la Institucién son
realizados por el Departamento de Desempefio y Organizacién Institucional adscrito a la Direccidn
de Planeacion. '

El manual estard disponible para su consulta permanente en la Intranet del Hospital
hitp://172.16.55.12:8081/intranet/, en la:liga Normateca.
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Objetivo del Manual |

Proporcionar un documento normative a todo el personal que labora en el Departamento de
Compras Gubernamentales Generales, con la finalidad de describir los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacidn y coof’dinacién; a fravés de las
estructuras, abjetivos y funciones de las secciones que lo conforman. - ‘
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l. Antecedentes

A partir de la Estructura Orgénica Basica del Hospital Infanti de México Federico Goémez,
dictaminada técnica y presupuestalmente en agosio de 1984, por las Direcciones Generales de
QOrganizacion y Modernizacién Administrativa y de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de
Salud, incluye al Departame_qto de Adquisiciones dentro de [a Divisién de Recursos Materiales.

Tres afios después, de acuerdo al decreto publicado en el mes de diciembre de 1087 en el Diario
Oficial de la Federacién, se reforma a la Ley del Hospital Infantil al introducir modificaciones
importantes en su personalidad juridica como organismo descentralizado y en su objeto social como
institucion de tercer nivel de atencion y asisfencia pediatrica.

Para 1998, en el mes de septiembre y como résultado de dicha reforma, se dictamind por [a
Secretaria de Programacién y Presupuesto la Estructura QOrganica Basica del Hospital, cuya
adscripcion ubica formalmente al Departamento de Adquisiciones en la Division de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

En ese entonces, las actividades que se realizaban hacian énfasis en las compras generales del
Hospital.

Es hasta el mes de agosto de 1991, cuando se integré el Proyecto de Reestructuracion
Administrativa, en el cual se propone el cambio de nomenclatura a Adquisiciones Generales, gsi
como |2 separacion de las funciones relacionadas con las Adquisiciones Farmacéuticas, quedando
adscrito a la Subdireccion de Recursos Materiales.

Un mes después se obtuvo el dictamen favorable a dicha propuesta, emitido por la Secretaria de
Programacién y Presupuesto dando carécter formal al Departamento.
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En el mes de julio de 1992, se dictaminé fa'vorablemente el Manual de Organizacién General del
Hospital por la Direccion General de Programacién, Organizacion y Presupuesto (D.G.P.O.P.) de Iz
Secretaria de Salud, el cual comprende el marco funcional del Departamento, cuyas funciones
describen el proceso de adquisiciones generales de procedencia nacional y extranjera, a fin de
suministrar los requerimientos de las 4reas médicas y administrativas del Hospital,

Ef 26 de mayo del 2000, se publicé la Ley de los Institutos Nacionales de Salud dejando abrogada la
Ley del Hospital Infantil de México “Federico Gomez’, este acontecimiento define en general las
atribuciones de la Institucion y por ende las funciones de cada una de'sus &reas.

En virtud de la expedicién de la Tabla Administrativa 201()—2011 por parte de la Secretaria de la
Funcion Publica, el titular de la Direccion de Administracion del Hospital Infantil de México Federico
Gomez, solicita la actualizacion de funciones de los Departamentos de la Subdireccién de Recursos
Materiales, a fin de adecuarse a la nueva normatividad, y en especifico al Manual Administrativo de
Apilcac>|on General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y-Servicios del Sector Publico,
mismo que fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 8 de agosto de 2010.

Por lo anterior, el Departamento de Adquns:crones Generales cambla de denominacion a
Departamento de Compras Gubernamentales, De la misma manera, el Departamento de
Adquxsm!ones Farmacéuticas cambia de denominacion a Departamento de Analisis y Gestion de
Procedimientos de Adquisicion, los cuales fueron aprobados por la Junta de Organo de Gobierno en
la Segunda Sesién Ordinaria, celebrada el 5 de octubre del 2011,




Manual de Organizacién Especifico del
Deparfamento de Compras Gubernamentales

Generales

-~ 60 719

Para noviembre de 2014, los Departamentos de Compras del Hospital: Compras Gubernamentales
y Analisis y Gestion de Procedimientos de Contratacion, cambian de denominacion y se les asigna
las funciones gue esiabie_cel el Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones emitido
por la Secretaria de la Funcion Publica; por lo que el Departamento de Compras Gubernamentales

Generales respectivamente, ejercerd los conceptos 2000, 3000 y 5000, excepto 2500, del
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Piblica Federal.

Actualmente, el Departamento de Compras Gubernamentiles Generales se conforma por cinco
secciones: 1) Licitaciones Publicas e Invitaciones a Cuando Menos Tres Personas y Adjudicaciones
Directas; 2) Comités e Informes;. 3) Sanciones; 4) Contratos y 5) Archivo, las cuales definen su
estructura ocupacional que constituyen su ambito administrativo y a la vez, determina su presencia
estructural y funcional que incide en la-operatividad del Hospital.
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Il. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-i-1917
Ultima reforma en el DOF el 06-VI-2019

Leyes

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
B.O.F. 29-X11-1976
Ultima reforma en D.O.F. 14-V-2019

Ley General de Salud.
D.OC.F. 07-1-1884
Ultima reforma en D.O.F. 24-XI1-2018

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986
Ultima reforma en D.O.F.01-111-2019

Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21-i-1988
Ultima reforma en D.O.F. 19--2018

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VII-1994
Ultima reforma en D.O.F. 18-V-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000
Uttima reforma en D.O.F. 10-X1-2014
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Ley de los lnsﬂtutos- Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000
Ultima reforma en D.O.F. 16-1-2018

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F 30-11l-2006 '
Uttima reforma en el D.O.F. 13-XII-2015

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.
D.C.F. 04-V-2015.

l.ey de Tesoreria de la Federacion
D.0.F. 30-Xil-2015 -

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.
D.0.F. 09-V-2016 '
Ultima reforma en D.O.F. 27-1-2017

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.0.F. 18-Vil-2016

Ley General de Responsabi[idades Administrativas
D.O.F. 18-VIl-2016

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion.
D.O.F. 30-XII-2016 '

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
D.QO.F. 26-1-2017

ey General de Archivos
D.C.F. 15-Vi-2018
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Ley Federal de remuneraciones de los Servidores Publicos

D.O.F. 05-X1-2018
Ultima reforma en el DOF el 12-IV-2018

Codigos

Cddigo Civil Federal.

D.O.F. 26-V-1928

Ultima reforma en D.O.F. 03-VI-2019

Cddigo Penal Federal.
D.O.E. 14-Vil}-1931
Ultima reforma en D.O.F. 12-IV-2019

Codigo Federal de Procedimientos Civiles,

D.O.F. 24-11-1943
Ultima reforma en D.Q.F. 09-1V-2012

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-Xil-1981
Ultima reforma en D.O.F. 16-V-2019

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-11-2014
Ultima reforma en D.Q.F. 25-V1-2018

Reglamentos

-- AGO 1019

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica,

D.O.F. 14-V-19886
Ultima reforma en D.O.F. 17-V11-2018
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Reglamento:de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990
Ultima reforma en D.O.F. 23-X1-2010

Reglamento de Insumos para la salud.
D.C.F. 04-11-1698
Ultima reforma en D.O.F. 04-111-2014

Reglamento Interior de Ia ngcretaria de Salud.
D.C.F. 19-1-2004
Ultima reforma en D.O.F. 07-11-2018

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 _
Ultima reforma en D.O.F. 30-111-2016

Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 |

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 30-VI-2017

Reglamento Interior de [a Secretaria de la Funcién Publica.
D.O.F. 19-VII-2017

Decretos

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, fransparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el gjercicio del gasto publico, asi como la
modernizacion de la Administracion Pablica Federal.

D.0.F. 10-X1i-2012.

10
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Decreto por el que se modifica el diverso que establece las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos pUblicos v las acciones de dis'ciplina presupuestaria en el
gjercicio del gasto pablico asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 30-XlI-2013

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea con caracter permanente la Comisién Intersecretarial de Compras y
Obras de la Administracion Publica Federal a la Micro, Pequefia y Medtana Empresa.
D.O.F 15-1-2009

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaéién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico.

D.O.F. 08-VII1-2010 “

Ultima reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adqwsnc:lones arrendamlentos y
servicios y de obras pub!:cas y servicios refacionados con las mismas.
D.O.F. 08-1X-2010 '

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se debersn observar para la utthzac&on del
Sistema Electronlco de lnformacton Ptblica Gubernamental denominado CompraNet.
D.O.F. 28-VI-2011 '

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las dlsp03|c:|ones en materia de
recursos materiales y servicios generales, publicado el 16 de juliode 2010
D.O.F. 14-1-2015

Acuerdo ACDO.SA 1.HCT.101214/281.P.DIR y su anexo Unico dictado, por el H. Conseio Técnico,
relativo a las Reglas Para Ja Obtencion de Opinion de Cumplimiento de Obligaciones en Materia de
Seguridad Social
D.O.F. 27-11-2015

11
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Acuerdo por el que se expide el Protocolo de actuacién en materia de contrataciones publicas,

otorgamiento y prérroga de iicencias, permisos, autorizaciones y concesiones.
D.0.F. 20-VlI-2015

Ultima reforma 28-11-2017

Acuerdo por el que se modifica el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
DOF 03-li-2018

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las dispesiciones en materia de
recursos materiales y servicios generales, publicado el 16 de julio de 2010.
. D.O.F. 05-IvV-20185

Acuerdo mediante el cual’ el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccidén de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del &mbito federal, en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

D.0O.F. 04-V-2016

Aéuerdo del Consejo'NacienaI del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica vy .Proteccic'm de Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan
observar los sujetos obligados para la atencién de requerimientos, observaciones, recomendaciones
y criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales -
D.O.F. 04-V-20186

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos :
D.O.F. 04-V-2016

12
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparendia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencié

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistéma Nacional de Transparenma Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Personales, por €l que se aprueban los Lineamientos técnicos
generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de [a informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de [a Ley General de Transparencia
y Acceso a la informaciéon Pdblica, que deben de difundir los sujetos obhgados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencsa

D.O.F 04-V-2016 /

Acuerdo por el que se establece la obligacion de incorporar a CompraNet, la informacion relativa a
la planeacion de las contrataciones y la ejecucién de contratos que regula la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.
D.C.F 05-1-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Técnicos Federales para la publicacion,
homologacién y estandarizacién de la ‘informacién de las obligaciones establecidas en e! Titulo
Tercero, Capitulos | y Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en el ambito federal en los 'portales de Intermet v en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F 17-Iv-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-v-2017

13
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Acuerdo por &l que se establece el proced:msento para la recepcion y disposicion de obsequios,

donatwos 0 beneficios en general que reciban los servzdores publicos de la administracion publica
federal.

D.O.F. 28-VI-2017

Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
informacién Pblica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en 1z
Plataforma Nacional de Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos
de los propios lineamientos, derivado de la verificacién diagndstica realizada por los organismos
garantes de la Federacion y'de las entidades federativas; asimismo se madifican las Directrices del
Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales en materia de Verificacion Diagnostica de las
obligaciones de transparencia y atencién a la Denuncia por incumpilimiento a las obligaciones de
transparencia, ' J

D.O.F. 28-X11-2017

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto def Gasto para la Administracion Publica
Federal.
D.O.F. 26-V1-2018

Acuerdlor por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras plblicas del Gobierno
Federal. '
D.C.F. 05-11-2019

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa anua| para la verificacién del cumphmlento de las
obligaciones en materia de transparencia por parte de los su1etos obligados del ambito federal,
carrespondiente al gjercicio dos mil diecinueve.

D.O.F. 07-11-2019

14
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Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciohes del diverso por el que

se dan a conocer los formatos que deberan utilizarse para presentar las declaraciones de situacion
patrimonial.
D.O.F. 22-11-2019

Acuerdo mediante el cual se aprueban diversas modificaciones a los Lineamientos que establecen
é[ procedimiento de verificacion y seguimiento del cumplimiento de las -obligaciones de
transparencia que deben publicar los sujetos obligados del &mbito federal en los portales de Internet
y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como el Manual de Procedimientos y Metodologia
de Evaluacion para verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia que deben
publicar los sujetos obligados del ambito federal en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.C.F. 14-V|-20189

Circulares.

Oﬂc:io Circular que establece el inicio al proceso de entrega-recepcion v de rendicion de cuentas de
la- Administracion Pablica Federal 2012-2018.
D.O.F. 23-X-2017

Oficio Circular mediante el cual se emiten diversas directrices para los Cficiales Mayores de las
dependencnas y equivalentes en ias entidades de la Administracion Pablica Federal y titulares de los
Organos Interos de Control, que deberan observarse en las contrataciones gue se realicen entre
entes pablicos.

B.O.F.

Normas Oficiales Mexicanas

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de establecimientos para la atencion medica de pacientes
ambulatorios

D.O.F. 18-VIl}-2010
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de

infraestructura y equipamianto de hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 08--2013

Planes y Programas

Plan Nacional de Desarrollc 2019-2024
“D.OF. 12-VII-2018

Otras Disposiciones.

Disposiciones Generales & las que deberan sujetarse las dependencias y entidades de Ia
Administracidon Publica Federal para su incorporacién al Programa de Cadenas Productivas de
Nacional Financiera, S.N.C. Institucion de Banca de Desarrolio. ‘
D.O.F. 28-11-2007

Uttima Reforma D.O.F. 25-VI-2010

Oficio Circular No. UNAOPS'PF/309/0743/2008. emitido por la Titular de la Unidad de Normatividad
de Adquisiciones, Obras Pulblicas, Servicios y Patrimonio Federal por el que se establece el
procedimiento que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Federal y las entidades federativas que realicen contrataciones con recursos federales, previo & la
formalizacién de los contratos o pedidos que sean celebrados bajo el ambito de las leyes de
Ad'qui_sjciones, Arrendamienfos y Servicios del Sector Pﬂblico, y de Obras Publicas y Servicios
Rgziaciqnados con las Mismas, para verificar que los proveedores o contratistas estan al corriente én
sus obligaciones fiscales. |

D.O.F. 19-1X~2008

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de [as dependencias y
entidades de la Administracién Pdblica Federal.
D.O.F. 02-X-2009
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Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion del contenido nacional de los bienes que
se ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacion del
requisito de contenido nacional en la contratacidn de obras publicas, que celebren las debendencias
y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.OF. 14-X-2010

Reglas para la aplicacion de las reservas contenidas en los capitulos o titulos de compras del sector
publico de los tratados de fibre comercio suscritos por los Estados Unides Mexicanos.

D.O.F. 28-X-2010

Ultima Reforma D.O.F. 27-VI-2011

Reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio de los bienes de origen hacional,
respecto del precio de los bienes de importacién, en los procedimientos de contratacion de caracter
internacional abierto que realizan las dependencias y enfidades de la Administracién Pblica
Federal.

D.O.F. 28-XI11-2010

Reglas para la celebracion de Eicitabiones publicas internacicnales bajo la cobertura de tratados de
libre comercio suscritos por los Estados Unidos Mexicanos.
DOF 28-X11-2010

Lmeamlentos para [a aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
of icaz de los recursos ptiblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modemizacion de la Administracién Pablica Federal

D.O.F. 30-1-2013

Reglas para la obtencion de la opinién de cumplimiento de obliglaciones fiscales en materia de
seguridad social (Relacionadas con el articulo 32-D del CFF)
DOF 27-11-2015

Estandares para Ia Certificacion de Hospitales
01-VIIl-2015
Segunda Edicion.
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Relacion de Entidades Paraestatales de la Administracién Pablica Federal
D.O.F. 14-VIlI-2015 |
Ultima reforma 15-V11-2016 -

Disposiciones Generales a ‘que se sujetaran las garantias otorgadas a favor del Gobierno Federal
para el cumplimiento de obligaciones distintas de las fiscales que constituyan las dependencias y
entidades en los actos y contratos que celebren.

D.0.F. 08-1X-2015

Lineamjentos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
DOF 22-11-2016. '

Cédigo de Conducta del Hospital Infantil de México Federico Gémez
Octubre 2016

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Relacionados con las mismas del Hospital Infantil de México Federico Gémez
22-Vi- 2017

Criterios Técnicos para la Contratacién, por parte de los sujetos obligados, de adquisiciones y
arrendamiento de bienes muebles, prestacién de servicios, de obras pubhcas y servicios
relacionados con las mismas.

D.O.F. 27-1X-2017

Aviso por el que se da a conocer el Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospitat Infantil de México Federico Gomez.
D.O.F. 19-X-2017

Disposiciones Miscelanea Fiscal 2018 relacionadas con el Articulo 32-D.
DOF 23-X11-2017
Ultima reforma D.O.F. 30-1V-2018
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Clasificador por Objéto del Gasto
D.O.F. 26-VI-2018

Estatuto Orgénico del Hospital Infantil de México, Federico Gémez.
Mayo 2019
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HOSP_ITAL INFANTIL DE MEXICO FEDERICO GOMEZ
Mision
Somos un Instituto que atiende con calidad a pacientes pediatricos con enfermedades graves, twe

realiza investigacion tanto basica como clinica y enfocada a las prioridades del pais y brinda
ensefianza en todos los ambitos.

Vision
Ser lider nacional en la atencion pediatrica especializada, con excelente trato al paciente,
investigacion traslacional y educacién aplicada en todas las 4reas del Instituto.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS GUBERNAMENTALES GENERALES
Mision
Realizar oportunamente bajo los criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia vy
honradez, los procesos y procedimientos en materia de adquisicién y arrendamiento de bienes

muebles y contratacién de sérvicios, mejorando la calidad en e] abasto de bienes, arredramientos y
servicios. '

Visién

Ser en el mediano plazo un'érea multidisciplinaria del Hospital, que cuente con personal profesional
y especializado para llevar a cabo los procésos y procedimientos en materia de adquisicién y
arrendamiento de bienes muebles y contratacion de servicios para proveer de los mismos a iz
Institucién.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 134

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico de la Administracion

Publica Federal y su Reglamento.

Fraccion | del Articulo 2 del Reglamento de la citada Ley, en la cual se establece que el Area
Contratante sera la facultada en la Entidad para realizar procedimientos de contratacion a efecto de
édquirir 0 arrendar bienes o contratar la prestacion de servicios que requiera el Hospital Infantil de
Meéxico Federico Gémez.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud, publicada en D.O.F, él 26 de mayo de 2000, el
Departamento de Compras Gubernamentales Generales tiene como atribuciones las que a
continuacién se sefialan: |

Titulo Segundo
Organizacién de los Institutos
Capitulo |
Funciones

ARTiCULO 8. A los Institutos Nacionales de Salud les correspondera: .
IX. Asesorar y formular opiniones a la Secretaria cuando sean requeridos para ello;

XIV. Realizar las demas actividades que les correspondan conforme a la presente ley y otras
disposiciones aplicables.

Capitulo 11
Autonomia

ARTICULO 10. Los Institutos Nacionales de Salud gozaran de autonomia técnica, operativa y
administrativa en los términos de esta ley, sin perjuicio de las relaciones de coordinacion sectorial

que correspondan.

21




Manual de Organizacién Especifico del
Departamento de Compras Gubernamentales

Generales

---AG0 20
V. Organigrama deél Hospital Infantil de México Federico Gémez
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Subdireccién de
Recursos Materiales
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Apoyo Administrativo

Departamento de
Compras
Gubernamentales
Generales

Departamento de
Compras Generales
Farmacéuticas

Departamento de
Almacenes

Departamento de
Inventario y Activo Fijo
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V.2 Depairtaﬁiento de Compras Gubernamentales Genérales (5210)

Jefatura de
Departamento

Apoyo Secretarial

Contratos

Sanciones

Licitaciones,
Invitacion a Tres
Personas y
Compras Directas

Archivo

Comités e Informes

24




&“-»3- RxY.

L
7
o %a

%

G,
il
e
«?:vs“-‘@

g
A

Manual de Organizacion Especifico del

Departamento de Compras Gubernamentales

r Generales

SECRETARU& DE: SALHD

- -~ AGO 7818

V1. Descripcién de Funciones

Departamento de Compras Gubernamentales Generales
Objetivo:

Llevar a cabo los procedimientos de compra y demas gestiones administrativas, de conformidad con
lo. establecido en fa Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, su
Reglamento asi como en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico de todas aquellas adquisiciones,
arrendamientos y servicios de los capifulos 2000, 3000 y 5000 del del Clasificador por Objeto del
Gasto de la Administracion Publica Federal, con excepcion a la partida 2500 “Productos quimicos,
farmacéuticos y de laboratorio”, a fin de abastecer de bienes, servicios y/o arrendamientos al
Hospital; '

Funciones

1. Integrar el Programa Anual de ios capitulos 2000, 3000, 5000 del Ciaéiﬁcador por Objeto del
Gasto, con excepcion del sefialado en el parrafo anterior; coadyuvar con el érea correspondiente
para que se integre la informacion al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Hospital Infantil de México Federico Gomez.

2.- Realizar conjuntamente con las dreas requirentes y/o usuarias la Investigacion de Mercado, de
todos aquellos requerimientos solicitados por las diversas reas del. Hospital, a fin de obtener la’
informacion que permita determinar el procedimiento de contrataciéon mas idéneo.

3. Llevar a cabo los procedimientos de contratacién: Licitacién Publica; Invitacion a Cuando Menos
Tres Personas y/o Adjudicacion Directa; mismos que hayan sido solicitados y deter_minados por las

areas requirentes y/o usuarias, para abastecerias oportunamente en gl gjercicio de su desempefio
institucional,
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4. Cuando el Hospital determine adherirse a un proceso de contratacién consolidada existente,
promovido por las diversas Instituciones y/o autoridades competentes, se coadyuvard con las &reas

requirentes y/o usuarias del Hospital para llevar a cabo de manera conjunta las gestiones
administrativas a que haya lugar.

5. Integrar los expedientes i:on los soportes documentales correspondientes enviados por ias areas
requirentes y/o usuarias para presentar solicitudes de excepcion a Licitacién ante el Comité de
Adquiéiciones, Arrendamientos y Servicios (CAAS); remitir dichos documentos al Secretario
Técnico, mismo 'que convocaré a dicho'Organo Colegiado, a fin de analizar y en su caso autorizar
las solicitudes de excepcidn en comento, de conformidad a lo que establecen los articulos 22 de la
Ley de Adquisiciones, Arren.damientos y Servicios del Sector Pubiico y 19 de su Reglamento.

6. Capturar en ef Sistema de Administracién Hospitalaria (SIAH), los contratos proforma que se
deriven de los procedimientos de contratacron asi como las modificaciones que deriven de los
contratos y enviar copia snmple de estos documentos a las requirentes y/o usuarias (administradoras
del contrato) para su superws@n control y seguimiento.

7. Elaborar contratos convencionales, asi como sus modificaciones, derivado de la modalidad de la
contratacidn conforme a los- requerimientos legales, administrativos y técnicos, establecidos en los
procedlm:entos de contratacuén como son: contrataciones plurianuales, contrataciones que deriven
de procedimientos’ consohdados y las contrataciones que se encuentran al amparo del 5to parrafo
del Articulo 1° de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, etc.

8. Informar a los proveederes que sean sujetos de la entrega de garantias, conforme a la
normatividad vigente en la materia, para garantizar el cumplimiento de ios contratos, asi como
coadyuvar con ias areas para realizar el procedimiento de liberacion de éstas.

9. Informar al Departamento de Asuntos Juridicos cuando los proveedores no entregan garantia de
cumplimiento, a fin de que determine la viabilidad de rescindir el contrato.

10. Solicitar a las &reas requirentes y/o usuarias las evaluaciones de cumplimiento de las
contrataciones.
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11, Calcular, informar y solicitar el pago por los montos que se determinen por concepto de “sancion
por penas convencionales” a los proveedores que incurran en incumplimiento, una vez que este
Departamento haya sido notificado por parte del Departamento de Almacenes, Reguirentes yfo
Usuarias para imponer una sancidn a los incumplimientos de las obligaciones contractuales y con

ello inhibir que los proveedores y/o prestadores de servicios continten incumpiliendo.

12. Calcular, informar y solicitar el pago por los montos que se determinen por concepto de
“sancion” derivado del incumplimiento de entrega de garantia en tiei‘ripo y forma por parte de los
proveedores y/o prestadores de servicio, una vez que a este Departamento e haya sido notificado
dfcha situacion por parte del Departamento de Tesoreria.

13. Reunir, resguardar y conservar ordenadamente todos los documentos gue se generen de las
actividades propias del Departamento, para documentar los procesos de contratacion relacionados
con las adquisiciones, conforme & la normatividad vigente en la materia.

14. Recopilar y proporcicnar informacion derivada de los procedimientos de adquisicion celebrados
por esta unidad compradora dentro de su ambito de competencia, a solicitud de las areas del
Hospital, organismos y/o dependencias externas, con el objetivo de p'r,oporcionar dicha infbrmacién
a sus usuarios, para los fines correspondientes. '

16. Elaborar e integrar los reportes solicitados por las diversas instancias fiscalizadoras internas y
externas a la Institucion, sobre los procedimientos de contratacién y demas actividades inherentes
que se llevan a cabo en este Departamento. ' i
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Vii. Glosario

Administrador del Contrato o Pedido. Area requirente y/o usuaria de los bienes, servicios o
arrendamientos, misma que serd responsab[e de verificar que cumplan con las especificaciones
técnicas y demas condici_ones establecidas en el contrato o pedido, quien debera tener minimo el
nivel jerarquico de Jefe de Departamento o Jefe de Servicio.

Adquisiciones, arrendamientos y servicios. Las adquisiciones de bienes muebles,
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de cualquier naturaleza, reguladas por
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientes y Servicios del Sector Publico.

Area Requirente. La que en el Hospital solicite o requiera formalmente la adquisicién de bienes,
arrendamientos y/o prestacién de servicios de cualquier naturaleza sefialados en el articulo 3 de la
LAASSP.

Area Usuaria. La que en e| Hospital utilice los bienes, arrendamientos y/o prestacién de servicios
de cualquier naturaleza que derivan de los procedimientos de contratacién.

Clasificador por Objeto del Gasto. Es el instrumento presupuestario que, atendiendo a un caracter
genérico y conservando la estructura basica (capitulo, concepto y partida genérica), permite
registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los servicios personales; materiales y
suministros; servicios generales; transferencias, subsidios y ofras ayudas; bienes muebles e
inmuebles; inversidn pﬂbiica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda publica,

entre otros.

Contratacion Consolidada. Es una estrategia de contratacién mediante la cual los requerimientos
de varias unidades adminisirativas, dependencias o entidades, se integran en un solo procedlmlento
de contratacién, con el fin de obtener mejores precios.

Contratos. Documento a través def cual se formalizan las adquisiciones y/o arrendamientos de
bienes muebles y/o la prestdcion de servicios de cualquier naturaleza.
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Irivestigacién de Mercado. Verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel nacional o internacional y de! precio estimado basado en la informacién que se
obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de
bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de dichas fuentes‘de informacion.

Pi‘ograma Anual de Adquisiciones. Es el documento que contiene el listado de los bienes,
servicios y/o arrendamientos que se pretenden adquirir correspondiente al ejercicio fiscal de que se
trate. Se pone a disposicion del publico en general, a travésl de CompraNet y de su pagina en
Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada afio. Se exceptliia de aquella informacion que, de
conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza reservada o confidencial, en los
términos establecidos en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
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