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2.2

3.0
3.1

3.2

3.3¢4

3.4

Propésito

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) elaborado por
las Direcciones y Subdirecciones del Hospital, con el objetivo de administrar de maneraweficiente y
eficaz, la contratacién y suministro de los insumos médicos y consumibles de apoyo requeridos.por
las areas técnicas solicitantes para la prestacion de los servicios médicos quesproporciona el
Hospital Regional de Alta Especialidad del Bajio (HRAEB). ;

Alcance

A nivel interno aplica a la Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de Operaciones,
Direccion Médica, Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion, Direccién de Enfermeria,
Subdireccion de Recursos Financieros, Subdireccidn de Conservacion,:Mantenimiento y Servicios
Generales, Subdireccion de Recursos Humanos, Subdireccion de Ensefianza e Investigacion,
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién, Subdireccion de Servicios Clinicos, Subdireccion
de Servicios Quirlrgicos, Subdireccién de Atencién Ambulatoriaz*Subdireccién de Auxiliares de
Diagnéstico y Tratamiento, Subdireccion de Atencién .al“WUsuario, Subdireccién de Atencion
Hospitalaria, Subdireccién de Atencién en Quiréfanos y Medicina Critica, Subdireccion de Ingenieria
Biomédica, Subdireccion de Enfermeria y Comité de'Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

A nivel externo no aplica.

Politicas de operacién, normas y lineamientos
La Subdireccién de Recursos Finangieros debe informar la disponibilidad de los recursos a la
Subdireccion de Recursos Materiales, la cual tendra el propésito de fortalecer la relacion de la
Programacién Anual del Gasto con la Planeacién Anual del mismo, estableciendo prioridades y
coadyuvando con la asignacion‘eorrecta del presupuesto.

La Subdireccién.de Recursos Materiales, debe solicitar en el mes de noviembre los requerimientos
de contratacion de.bienes o servicios e iniciar la integracion del PAAAS a maés tardar la primera
quincena del mes de diciembre de cada ejercicio fiscal, conforme a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, /Arrendamientos y Servicios y su Reglamento, para presentarlo en la Primera
Sesionidel Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del siguiente ejercicio fiscal. (Ver
Anexo 10.1'Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS)).

Una vez.que el PAAAS es autorizado por el Comité de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios,
debe‘enviarse a la Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion, para que sea integrado y
presentado en la Primera Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno.

Los procedimientos de contratacion deben sujetarse a la normatividad vigente y aplicable.
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3.5 Las Areas Requirentes son las responsables de que, en la ejecucién del gasto asignado, se
cumplan con oportunidad y eficiencia las metas y objetivos previstos con las contrataciones
dispuestas en sus programas; para ello es indispensable el involucramiento de los responsables
de las Areas Usuarias del HRAEB a través de la supervision de las areas operativas.

3.6 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Materiales, revisar que las solicitudes de
adquisiciones, arrendamientos o servicios se encuentren dentro del PAAAS;:en caso€ontrario, las
Areas Requirentes deben solicitar la modificacion. (Ver Anexo 10.2 Formato para-modificaciones
al PAAAS).

3.7 Las Areas Requirentes son las responsables de lievar el contfol presupuestal de los contratos, lo
anterior para solicitar la suficiencia presupuestal de los surtimientos que superen el minimo
contratado, asi como para liberar el recurso no utilizado ¥, estar en posibilidades de que la
Subdireccion de Recursos Financieros pueda otorgar suficiencia presupuestal a nuevos
requerimientos. (Ver Anexo 10.2).
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4.0 Descripcion del procedimiento

o Responsable:
Etapa 1.0 Solicitud del PAAAS Subdireccion de Recursos Materiales

1.1 Solicita por memoréandum y correo electrénico a las dreas requirentes se envien las necesidades
de contratacion para la integracién del PAAAS en el formato correspondiente.
e Formato de solicitud del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS).
e Memorandum.

: 1 Responsable:
Etapa 2.0 Envio de PAAAS Areas requirentes

2.1 Elabora y envia los requerimientos para la integracién del PAAAS a la Subdireccién de Recursos
Materiales.

e Formato de solicitud del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS). :

Responsable:

Etapa 3.0 Revision e integracién del PAAAS E bditec o o Rebitracs Materalos

3.1 Recibe los requerimientos elaborados por las Areas Requirentes para integrar el PAAAS.

e Formato de solicitud del Programa. Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS).

3.2 Conjunta requerimientos de las Areas:Requirentes.

e Formato de solicitud del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS).

3.3 Revisa y analiza requerimientos.

3.4 Elabora PAAAS.
o PAAAS:

¢ Existen observaciones?

Si: Notifica a las Direcciones y Subdirecciones por correo electrénico de las observaciones encontradas.
Regresa a la etapa 2.0

No: Envia el PAAAS a la Direccién de Administracién y Finanzas, Direccién de Operaciones y a la
Direccién:de Planeacion, Ensefianza e Investigacion para su autorizacién. Pasa a la etapa 4.0.
o PAAAS.
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Responsable:
Etapa 4.0 Autorizacion del PAAAS Direccion de Administracion vy
Finanzas y Direccion de Operaciones

4.1 Autorizan y firman el PAAAS.
e PAAAS.

o> Responsable: :
Etapa 5.0 Recepcién del PAAAS Subdireccién de Recursos Materiales

5.1 Recibe el PAAAS validado por la Direccién de Administracién y Finanzas, la Direccién de
Operaciones y la Direccién de Planeacién, Ensefianza e Investigacion para ser presentado y
aprobado en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Senvicios; la aprobacion de este.

e PAAAS. :

Responsabile:
Etapa 6.0 Sesién del Comité Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

6.1 Sesiona y aprueba el PAAAS, de acuerdo con politica 3.2:
o PAAAS.

6.2 Solicita a la Subdireccién de Recursos Materiales gestione la publicacion en la pagina del Hospital
y en COMPRANET.

Responsable:

Etapa 7.0 Recepcion del Programa Anual de Adquisiciones Sl diiocin o RetirsosMaterales

7.1 Recibe el PAAAS autorizado por el Comité de Adquisiciones.
o PAAAS.

7.2 Envia por correo electrénico el PAAAS aprobado, para que sea presentado ante la Junta de
Gobierno, de acuerdo con la‘politica 3.3.

7.3 Solicita la publica‘cién‘en la pagina del Hospital a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.
e Memorandum.

7.4 Registra en COMPRANET el PAAAS.
o PAAAS.
o Acuse'de capturista.

i) Eqv.fa acuse al Secretario Técnico del Comité de Adgquisiciones, para su archivo.
e Acuse de capturista.
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Responsable:
Etapa 8.0 Generacion de acuse del PAAAS Direccion de Administracion ‘y
Finanzas

8.1 Genera acuse del PAAAS en COMPRANET.
e Acuse de autorizacion.

8.2 Envia Acuse al Secretario Técnico del Comité de Adquisiciones, Arrendamientosiy Servicios, para
su archivo.

e Acuse de autorizacion.

Responsable:

Secretario Técnico del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios

Etapa 9.0 Generacion de expediente

9.1 Recibe acuses.
e Acuse de capturista.
e Acuse de autorizacion.

9.2 Archiva en expediente del PAAAS.
e PAAAS.
e Acuse de capturista.
* Acuse de autorizacion.

TERMINAPROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

Procedimiento General para la Integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Subdireccidn de Recursos
Materiales

Areas requirentes

Direccién de Admnsradény

Comité de Adquisiciones,
Finanzas v Direcdion deOperasones | Arrendamientos y Serviclos

Finanzs

Direccion de
Administracion y

Secretario Tecrico ael
Comité de Adquisiciones,
Arrendamlentos y Servicios

10
Solicitud del PAAAS

Formata de solicitud
del Programa Anual de
Adquisiciones,
Arrendamientas y
Servidos (PAAAS)

Memorandum

0

Ervia de PAAAS

Fermato de zoliciud

del Programa Anualde
Adqulsiciones,
Arrerdamientos y
Servidos (PAAAS]

¥

30
Revision e integraci én
delPAARS

Formata de solicitud
del Programa Anual de
Adqulsicianes,
Arrendamientos y
Servidos (PAAAS)

PAAAS

dExisten
gbservacianes?

Envlaa la Direcclon de
Administraci én y
Finanzas y Direccldn de

Operaclones, ¢l PAAAS
Parasu autorizcion

Notifica alos
Direcciones y
Subdirecclones por
correo electranico de
Ias observaciones
enmniradas
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Procedimiento General para la Integracién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Subdireccion de Kiass teqiiitantes Direcdén de Administracién y Comité de Adquisidones, Direccién de Administracion y iicm:;:‘izme:mﬁ;”ﬁ:n v
Recursos Materiales q Finanzas y Direccidn de Operaciones Arrendamientos y Servicios Finanzas i Sérv\:lus

a0

Autorizacién del
PAAAS

PAAAS

U

Recepaédn del

PAAAS
PARAS

6.0

Se<ién del Comité

¥
7.0
Recepddn del
Programa Anual de
Adquisiciones
PAAAS
Memordndum
8.0
Generaddn de
acuse del PAAAS
autorizacidn
8.0
Generaddnde
expediente
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Caodigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud. Septiembre 2013.

No Aplica

Manual de Organizacion del Hospital Regional de Alta Especialidad del No Aplica
Bajio. Aprobado por el COMERI el 27 de Julio 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el D.O.F. 04 de enero de 2000, hasta su Gltima reforma.

No'Aplica

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Publicado en el D.O.F. 28 de julio de 2010, hasta st No Aplica
Ultima reforma.

7.0

Registros

Tiempo de
conservacion

Codigo de registro o

Registros identificacién Unica

Responsable de conservarlo

Expediente del PAAAS 5 afios Comite de Adquisiciones, No Aplica

8.0
8.1

8.2

8.3

Arrendamientos y Servicios

Glosario

Adquisicién: Actos en virtud de los cuales, por una parte, el Proveedor se obliga a suministrar
determinado bien mueble (materialde curacion, medicamento, vales, uniformes, productos
alimenticios para el personal, materiales y ttiles de oficina, material de limpieza, etc.) y por la otra

el HRAEB, a pagar un precio:determinado en dinero, mediante la formalizacién del contrato o
pedido. _ 5=

Area Requirente:. Unidades administrativas del HRAEB (Direcciéon de Operaciones y las
Subdirecciones que dependen de ella, Direccién de Planeacion, Ensefianza e Investigacion vy las
Subdirecciones gue dependen de ella, Subdireccion de Recursos Humanos y la Subdireccion de
Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales), que solicitan o requieren formalmente la
adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios.

Area Usuaria: Aquella que de acuerdo con sus necesidades solicita al area requirente la adquisicién

o arre,hdamiento de bienes muebles o la prestacién de servicios. (Direcciéon Médica y las
Subdirecciones que dependen de ella).
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.0

Arrendamiento: Actos en virtud de los cuales, por una parte, el Arrendador se obliga a conceder el
uso o goce temporal de un bien mueble y por la otra el HRAEB, a pagar un precio determinado en
dinero.

Presupuesto: Documento que refleja una prevision o prediccion de cémo serandos resultados y los
flujos de dinero que se obtendran en un periodo futuro en el HRAEB.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Hospital (PAAAS):
Documento que contiene la informacién que proporcionan las &reas requirentes del HRAEB
respecto a adquisiciones, arrendamientos y servicios, contiene descripcion y. monto de los bienes,
arrendamientos y servicios que representen por lo menos el ochenta por ciento del presupuesto
total estimado, asi como el monto aproximado de los bienes, atrendamiento y servicios que integran

el porcentaje restante. EIl PAAAS se puede consultar en la pagina del Hospital, asi como en
COMPRANET.

Requerimiento de compra: Es el que integra el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios (PAAAS), cuantificado con base en el Programa Anual de Trabajo (PAT) previamente
validado por la Direccién de Planeacién, ‘Ensefianza e Investigaciéon y por la Direccién de
Administracién y Finanzas, para su aprébacion.

Servicios: Trabajos y/o actividades que ofrece una persona fisica o moral para satisfacer ciertas
necesidades del HRAEB. ' '

Cambios de esta version

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

01 ) Diciembre 2019 e Actualizacion del procedimiento.

e Actualizacion del formato.

e Actualizacion de redaccion de politicas: 3.2 y
3D

\ e Actualizacién de nombres y firmas del Control

2 g Marzo 2023 de Emision.

' o Actualizacion de las areas en el alcance
interno.

o Actualizacién de procedimiento: se realizan
modificaciones en redaccién y se agrega a la
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Direccion de Planeacién, Ensefanza e
Investigacion en la etapa 3.0 y 5.0.
» Actualizacion de diagrama de acuerdo con las
modificaciones realizadas al procedimiento.
e Actualizacion de glosario.
o Actualizacion de anexos:
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10.0 Anexos

10.1 Formato de solicitud del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

~J‘ SA}UD ._}f Programa anual de iones, arrendami servicios y obra pablica.
Fo] .__.-....l o | Y s o6 ::.'."::l s P ‘.......u..__‘ o, |.,..-u-....l.~.m.......‘ escaan [ ool Meerie i i rer e RO m-..‘.lm'-__-::,‘-m-| e
VALOR ESTIMAOD DE
VALOR TOTAL . COMPRAS NO
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