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1.00BJETIVO.

Atender en forma oportuna y adecuada las solicitudes de compra de bienes, insumos,
arrendamiento y contrataciéon de servicios requeridos por las unidades administrativas para
facilitar y brindar la atenciébn médica en beneficio de la poblacion usuaria de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro.

2.0ALCANCE.

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

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

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

Arrendamiento.- Acto juridico por el cual se transfiere a titulo oneroso el uso o goce temporal
de un bien muebieinmueble @ favor de Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).
Bienes.- Todo aquello que pueda ser susceptible de adquirirse y no esté excluido en el
comercio.

Clasificador por Objeto de Gasto.- Es el documento que ordena e identifica en forma
genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
financieros, que requieren las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
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para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion.

Contrato.- Acto juridico que crea y transfiere obligaciones y derechos, llevado a cabo entre
Servicios de Salud del Estado de Querétaro y el proveedor o prestador de servicios a quien se
le adjudique la adquisicion, enajenacion, arrendamiento o contratacion de servicios.

Contrato Abierto.- Acto juridico que se celebra cuando las areas usuarias o0 entidades
requieren de un mismo bien o servicio de manera reiterada, por lo cual ellos se determinan
una cantidad minima y maxima de bienes o servicios a adquirir, de acuerdo al presupuesto
maximo que podra ejercerse en las adquisiciones de bienes o servicios.

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

Ficha técnica.- Es un documento en forma de sumario que contiene la descripcion de las
caracteristicas de un objeto, material, proceso o programa de manera detallada. En general
suele contener datos como el nombre, caracteristicas fisicas, el modo de uso o elaboracion,
propiedades distintivas y especificaciones técnicas.

Insumos.- Es todo aquello disponible para el uso y el desarrollo de la vida humana, desde lo
gue encontramos en la naturaleza, hasta lo que creamos nosotros mismos.

Lider de programa estatal.- Es la persona encargada o responsable de ejecutar los
conocimientos propios de la profesion mediante la coordinacion de planes, programas o
proyectos, para garantizar asi por parte de la administracién una debida prestacién del
servicio.

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

Pantone.- Sistema de identificacién, comparacion y comunicacion de color (control de color,
para artes graficas).

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

SESEQ.- Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAFFASPE.- Sistema de Informacién para la Administracion del Fondo para el
Fortalecimiento de Acciones de Salud Publica en Entidades Federativas.

SFO.- Sistema Financiero Oracle.

Solicitud de Requisicion de Compra o Solicitud Interna. — Documento electrénico
generado por las Unidades Administrativas respecto a la adquisicion de un bien o servicio.
Suficiencia Presupuestal.- Es el formato en el cual se comprometen los recursos
econdmicos solicitados por las diferentes unidades médico — administrativas — operativas para
el desarrollo de sus actividades.

Unidad Administrativa: Se refiere a Coordinacion General, Coordinacion Juridica,
Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Subdireccion de Adquisiciones, Organo
Interno de Control, Subcoordinacion General Médica, Direccion de Servicios de Salud,
Jurisdicciones Sanitarias, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Centro Estatal de Salud Mental
(CESAM), Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de
Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Centro Regulador de
Urgencias Médicas (CRUM), Direccién de Proteccion contra Riesgos Sanitarios, Laboratorio
Estatal de Salud Publica (LESP), la Subcoordinacion General Administrativa, Direccion de
Planeacion, Direccién de Finanzas, Direccibn de Recursos Humanos, Subdirecciones,
departamentos autorizados en estructura organica y unidades pertenecientes a SESEQ.

4.0POLITICAS.

4.1 La Coordinacion General, por conducto de la Subdireccién de Adquisiciones, es la
encargada de orientar, asesorar a las areas usuarias y dar tramite a todas las
solicitudes internas soiicitud de requisicion de compra Para adquisicion de bienes, arrendamientos

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 2117 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



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

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

4.13

y contratacion de servicios, mediante acciones necesarias para promover y fomentar la
transparencia y la simplificacién administrativa.
La Direccion de Finanzas a través del Departamento de Control Presupuestal sera la
encargada de administrar el Presupuesto Global asi como de otorgar las suficiencias
presupuestales, lo correspondiente al ramo 33, anexo IV, ramo 12 y programas
estatales.
Todo bien o servicio solicitado, invariablemente, debera estar contenido en el
Clasificador por Objeto de Gasto, corresponder al grupo, cuenta y subcuenta
respectiva de acuerdo con lo estipulado por el Departamento de Control Presupuestal
de la Direccion de Finanzas.
Ser4 de caracter obligatorio para cualquier adquisicion de insumos, bienes,
arrendamientos o contrataciébn de servicios, se realice el trdmite en el Sistema
Financiero Oracle (SFO) mediante una solicitud de requisicion de compra,
referenciando su importe con el nUmero de suficiencia presupuestal emitida por la
Direccion de Finanzas por un importe mayor a $ 1,000.00 (un mil pesos 00/100 M.N.),
de no ser asi, no podra proceder a dicho tramite.
Dentro del proceso de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y contrataciones
de servicios, es responsabilidad del area usuaria o requirente otorgar todo lo relativo a
los aspectos técnicos descritos en la ficha técnica.
Todo bien o servicio solicitado a un proveedor, debera estar sustentado con una
suficiencia presupuestal y solicitud de requisicién de compra, del cual se derivara(n) la
(s) orden (es) de compra a cada proveedor, en caso contrario la Subdireccion de
Adquisiciones y la Direccion de Finanzas se deslindan de cualquier responsabilidad de
pago hacia el proveedor, mismo hecho que sera notificado al Organo Interno de
Control a efecto de fincar las responsabilidades a que haya lugar.
Todos aquellos requerimientos de bienes y servicios solicitados deberan estar incluidos
en el Cuadro Basico y Catdlogo de Insumos de Sector Salud, y describir en forma
detallada las caracteristicas y especificaciones, sin marcas ni modelo o caracteristica
comercial.
El area usuaria solicitara a la Subdireccion de Adquisiciones mediante memorando la
inscripcion o actualizacion de los articulos o servicios necesarios en el catalogo de
insumos.
El area usuaria podra solicitar a la Subdireccibn de Adquisiciones mediante
memorando la devolucién o cancelacion de la (s) solicitud (es) de requisicion (es) de
compra (s) entregada (s).
Las areas usuarias, en la planeacién de sus adquisiciones, arrendamientos y servicios,
deberan ajustarse a sus obijetivos, de acuerdo al presupuesto autorizado anualmente.
Es responsabilidad de las areas usuarias o requirentes la gestion de los procesos entre
el area que representa y la Subdireccibn de Adquisiciones, en su caracter de
interesado en los trdmites que le corresponden conforme a la normatividad aplicable.
La Direccion de Planeacion a través del area correspondiente emitira el dictamen de
visto bueno -mediante memorando o ficha técnica- para la adquisicion de bienes
informaticos, arrendamientos, contratacion de servicios, mantenimiento, conservacion
de bienes muebles e inmuebles, limpieza, fumigacion, adquisiciéon de vehiculos vy las
gue impliquen contratacion de servicios externos (subrogados) derivados de estas.
La Coordinacién Sectorial emitira su visto bueno para dummie mediante su sello y
firma en el formato (de ejemplo) el cual reflejara la veracidad de la imagen Institucional.
¢ Para publicaciones, promocionales, impresos y disefios debera contener la
imagen Institucional aprobada por la Coordinacién Sectorial, plasmando el
sello y firma de Vo. Bo. en el dummie gocumento-
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e Anexar CD con el dummie electrénico para las publicaciones oficiales, para
difusion en radio, television y otros medios incluir el spot y guion
correspondiente.

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

= Todas las solicitudes internas soiiciud de requisicion de compra d€beran entregarse en
original y dos copias e incluir la firma del responsable del programa, Jefe
Inmediato y visto bueno del Director del area.

» Las solicitudes internas deberan contener la suficiencia presupuestal.

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

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

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

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

4.18 Las areas usuarias requirentes de adquisiciones de bienes muebles usados, deberan

4.18.1

4.18.2

4.18.3
4.18.4
4.18.5

acompanfar a la requisicion, el estudio de costo beneficio donde se justifiqgue la
procedencia de la adjudicacion, mismo que debera contener lo siguiente:
Caracteristicas fisicas y técnicas del bien usado que se pretende adquirir,
mediante el formato anexo técnico.

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

Resultado del avallo en el que se indigue el tiempo estimado de vida atil.
Garantias que otorgue el oferente.

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

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

» Licitacion Publica Nacional: de 30 a 45 dias naturales
» Invitacién Restringida: de 15 a 20 dias naturales
» Adjudicacion Directa: de 15 a 30 dias naturales

Tratdndose de servicios generales de caracter continuo, se buscara la contratacion
bianual o trianual, previéndose el presupuesto correspondiente para su procedencia,
considerandose como enunciativa mas no limitativamente para los siguientes servicios:

» Seguros
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4.20

4.21

4.22

» Fotocopiado

» Seguridad Privada Intramuros
Las areas usuarias deberdn apegarse estrictamente al calendario de recepcién de
requisiciones establecido en el Calendario Anual de Adquisiciones, a efecto de evitar
gastos de operacién y aprovechar el volumen de compra obteniendo mejores
condiciones a favor de la economia de SESEQ.
Los anexos técnicos que presenten inconsistencias o estén incompletos seran
devueltos y notificados por correo electrénico. La requisicién electronica quedara en
etapa de devuelto con los comentarios pertinentes sobre su devolucion, para que el
area usuaria realice las correcciones oportunas en un plazo maximo de 24 horas.
Transcurrido este plazo sin recibir la correccion de los anexos técnicos, se devolvera al
area usuaria para cancelacion y tendra que volver a generar una nueva requisicion y
por consiguiente reiniciar el proceso.
La Subdireccion de Adquisiciones, podra consolidar anualmente con la finalidad de
evitar inventarios excedentes de las adquisiciones o servicios que deberan realizarse
preferentemente bajo la modalidad de contrato abierto con montos minimos y maximos
gue se adquieran de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando, mismos
gue seran requeridos por las areas usuarias de acuerdo a sus necesidades y el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente.
En los casos donde se autorizan suficiencia presupuestal de ramo 12 el area solicitante
se encargara de reportar via Redssa al Departamento de Programas Especiales
dependiente de la Subdireccion de Recursos Financieros, - el seguimiento de las
requisiciones entregadas en la Subdireccion de Adquisiciones.

5.0RESPONSABILIDADES.

51

Subdireccién de Adquisiciones

5.1.1 Instrumentar los sistemas y procedimientos apegados a la Ley de Adquisiciones,

Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro y del Reglamento para la integracion y funcionamiento de los Comités de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro y las demas
leyes relacionadas a la adquisicion de bienes, enajenaciones, arrendamientos y
contratacion de servicios.

5.1.2 Recibir en las fechas establecidas en el calendario anual de recepcién de

requisiciones de acuerdo a la partida, concepto y recurso gel dia 1° al 20 de cada mes las
requisiciones debidamente soportadas, - con la suficiencia presupuestal, dictamen
“ficha técnica” / dummies / imagen institucional / relacion de tallas / disefio y pantone
de forma digital, de acuerdo a la adquisicion que corresponda — para su tramite.

5.1.3 Realizar las compras dentro del techo presupuestal autorizado en la suficiencia

52

presupuestal, en caso de que el precio de la adquisicién rebase el monto autorizado
en la suficiencia presupuestal, se encargara de avisar inmediatamente via redssa al
area solicitante para que sea tramitado un anexo por la ampliacion a la suficiencia
presupuestal.

Direccion de Planeacion

5.2.1 Emitir el dictamen —memorando de visto bueno- dirigido a la Direccion del Area

solicitante, que acredite la necesidad de arrendar espacios fisicos de conformidad a
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lo estipulado en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

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

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

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

5.3 Direccion de Finanzas
Departamento de Control Presupuestal

5.3.1 Administrar el presupuesto global (ramo 33,12, anexo IV y programas estatales) y
otorgar las suficiencias presupuestales.

5.3.2 Recibir la solicitud de suficiencia presupuestal, verificar la codificacion
correspondiente del programa y tipo, de acuerdo al clasificador por objeto de gasto
de partidas, capturando en el comprometido presupuestal del Departamento de
Control Presupuestal.

5.3.3 Emitir la suficiencia o negativa presupuestal, de acuerdo al presupuesto existente,
debidamente revisada y codificada de acuerdo al catalogo por objeto de gasto y
rubricada por el jefe del departamento.

5.3.4 Entregar la suficiencia presupuestal, para que sea tramitada por el area usuaria en
la Subdireccion de Adquisiciones para el tramite correspondiente.

5.4 Unidad Administrativa

5.4.1 Tramitar las requisiciones de los insumos de bienes, arrendamiento y contratacion
de servicios necesarios para el desarrollo de sus funciones.

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

5.4.3 Previo a la entrega de la solicitud de requisicién de compra, en la Subdireccién de
Adquisiciones se debera obtener el visto bueno o ficha técnica por parte de la
Direccién de Planeacion; para tramitar las requisiciones de bienes informaticos, el
cual se solicitardA en el formato U430-DP-P12-F01; para arrendamiento o
contratacion de servicios externos, sera por medio de memorando.

5.4.4 Generar en el SFO En el modulo de requisiciones oFc o pe la solicitud de requisicion de
compras para la Subdireccion de Adquisiciones, de acuerdo al Cuadro basico y
Catalogo de insumos del Sector Salud.

5.4.5 Las areas usuarias a través del area de Recursos Financieros de su Unidad
Administrativa, tramitard su solicitud de requisicion de compra con las firmas de
autorizacién correspondiente; anexando la suficiencia presupuestal y el dictamen
“ficha técnica” de la Direccién de Planeacién; una vez contando con los requisitos
necesarios se encargara de entregar la solicitud de requisicion de compra -
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soportada- a la Subdirecciébn de Adquisiciones para su tramite, en las fechas
estipuladas en el calendario anual de recepcién de requisiciones para el ejercicio.

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

» suficiencia presupuestal,

> solicitud de requisicibon de compra para la Subdireccion de
Adquisiciones, original y dos copias.

» ficha técnica,

» cotizaciony

> justificacion.

5.4.7 A través del lider o responsable de Programa Estatal en conjunto con el Area
Administrativa de la Direccién de Servicios de Salud, verificardn las partidas
presupuestales autorizadas en el SIAFFASPE para la aplicacién de los recursos
correspondientes del ejercicio y desarrollo del Programa Estatal.

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

5.4.9 En suficiencias presupuestales otorgadas de ramo 12, el area usuaria se
encargara de darle seguimiento, y reportar via redssa al Departamento de
Programas Especiales el estatus de las requisiciones entregadas en la Subdireccién
de Adquisiciones.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

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

- U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion.

- U430-DP-P12 Procedimiento para emitir dictamen técnico para requerir bienes y
servicios informaticos (hardware y software).

- U430-DP-P14 Procedimiento para atencién, uso y control de parque vehicular.

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

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

- Anexo 2. Pantalla de requisicion de compra en Sistema Financiero Oracle.

- Anexo 3. Solicitud de suficiencia presupuestal.

- Anexo 4. Suficiencia presupuestal federal y estatal.

- Anexo 5. Negativa presupuestal

- Anexo 6. Modificacién presupuestal.

7.0REFERENCIAS.

- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

- Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.

- Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

- Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

- Leyde Ingresos Federal y Estatal para el ejercicio fiscal vigente.
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Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal.
Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas del Sistema Nacional de
Salud so6lo deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer
nivel de atencibn médica y , para segundo y tercer nivel, el catalogo de insumos,

publicado en el DOF el 24 de diciembre de 2002.
- Cuadro Basico y Catalogo de Insumos de Sector Salud vigente.
- Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
- Normatividad para la administracion del Presupuesto.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE ANC(:)'I.' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Verifica necesidad de insumo, de bienes o contratacion de
1 |servicios que se requieren, para el desarrollo de actividades o la
prestacion de servicio.
> Verifica el precio del producto o servicio para realizar la solicitud
de suficiencia presupuestal y recabar firmas.
Entrega en el Departamento de Control Presupuestal,
2.A |dependiente de la Direccion de Finanzas, el formato de solicitud
Unidad Administrativa de suficiencia presupuestal.
Area Usuaria. ¢La requisicién le compete a la Direccion de Planeacién para
3 Dictamen “Ficha Técnica” de acuerdo a la politica 4.127?
Sl.- Se turna actividad # 5
NO.- Se turna actividad # 7
¢La requisicion le compete a la Coordinacion Sectorial para Vo.
4 Bo. de acuerdo a la politica 4.13?
Sl.- Se turna actividad # 6
NO.- Se turna actividad # 7
Emite Dictamen de Visto Bueno para arrendamiento de:
. L, . Inmuebles, fumigacion, limpieza, maquinaria, compras de:
Direccion de Planeacion 5 . . . ” ! O
vehiculos, bienes informaticos, contratacion de servicios externos
y entrega al area solicitante.
Sella y firma Dummie de Vo. Bo. apegado a de la imagen
Coordinacion Sectorial 6 |Institucional emitida por Comunicacion Social del Gobierno del
Estado de Querétaro y entrega al area solicitante.
D de C | Emite Suficiencia Presupuestal o negativa dentro de los 7 dias
epartamento de Contro 7 | naturales siguientes a la recepcion de la solicitud de suficiencia.
Presupuestal . . -
¢ Tiene recursos en la fuente de financiamiento?
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Clave: U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicion de compra.

Si: Recibe suficiencia presupuestal, continua con el proceso

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

L}nidad Administrativa
Area Usuaria

Recibe Suficiencia Presupuestal o negativa presupuestal.

8.A

Llena via electronica la solicitud de requisicion de compra para la
subdireccion de adquisiciones en el SFO. gn el médulo de requisiciones OFC
o pe de acuerdo a las partidas del clasificador por objeto de gasto,
con la descripcion completa del articulo, iniciando con la clave
del cuadro basico.

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

10

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

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

Subdireccién de Adquisiciones

11

Recibe Solicitud de Requisicion de Compra, juego completo
original y dos copias CON SOportes —requisicion, suficiencia, dictamen- y
firmas.

Ver: U476-CGSA-P02 Procedimiento Adjudicacion.

DIAGRAMA.
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Frocedimienta de requisicion de campra
; . Departaments da | . ;
lJr'm:i.!l::i Adrminisirativa Chresaoion de Coardinacion P Contral Subdireccion de
Area Usuaria Planzsacion Sectorial 8 Adquisiciones
Frosupuestal
L 3
‘erlfica necesidad oe Inswmo de bienes o
contralacisn e seniclos aue se reauleren,
para & desarralls de acllidades @ la
BrESISCIan g8 sanacio.
¥
wariticar = precis del producks o servicla ¥y
elabara la sollciud de suflclencla
Presupuestal LAED-OF-PEI
Fracegdimiento ca
¥ el Elercicls del
Entrega en & Depio. De Control Presusuesle
Presupuesial el formats de sclchud de
Rlflclensla
X ¥
Entrega &n &l Depta. Oe Sontral fP—
Fresupuesial el formats de selcliug de > ==
sufici=ncia, el
requlece e dcha
tecnica o Wo Be. :
Ficha Taznica =, Maaen? e
| | ! -
Fara los servickos Emitz Emite
d suficien atl
= Para cla negaiiea
mant=nimilento, llcaciones, Eresupu | | PrEsUpY
EERRETVELIGH a8 estal estal
nienes Inmusbles. promoclonalkes, ——
limpleza, Impresos, seilm - - '
TUrHgacksn. wsefios, difusisn " “
adgquisiclan d= & e, dusmeTie
wlr:culnalmn taleviekdn ¥ clros Entrega a
m“,,:,n,_ ' redias. nidiad
subragadas [Fecbe, revisa, | Adrminisirativa
emile ficha
tecnica del
prodwecks o
serdiclo
solicitado.
Tt sulicens
presupaesial’
El
. 4
Canmnua can
el process
Faalizas ol llenade siecirdnico de s
sobcited nterma &n & SF0 &n = modulo de
reguisiclones OFS & PE, ssgin
corresponda.
Eecaba firmas & INbEgra &1 JUegs Compeis
de s solichud Inberma.  suficiencls
presupussisl sl comesponds flcha tEonlca o Fh:r:hc. weite
= aslla y firma en demmile de Ve, B,
1 i
Elabora rrEmorands, finma, anesa juege LATR-SA-PO2
de decumenias ¥ envia Pracediniania
e BEE
5. F. T, Selems Francierc Srack
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9.0CONTROL DE CAMBIOS.

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

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

Conexién X =+ - a X
S s Inx.queretaro.gob.mx:8035/0OA_HTML/RF jsp?function_id=287168&resp_id=-18&resp_appl_id=-18&security_grouf ¢ Q Buscar wBe ¥ a0 =
ORACLE’
“Nombre Usuario| |
(emoie: mchsel e ymieh)
“Contraseiia

(apmpic: 405923,
| Conexidn_||_Cancelar |
Aststencia de Conexidn

Accesibilidad [ Ninguno

Seleccionar un Idioma:
Espanol Latinoamericano

Acerca de esta Pdgina

Dedaracién de Privacidad

Copyright (c) 2008, Oracie, Todos Ios dermchos resenvados
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Anexo 2. Pantalla de requisicion de compra en Sistema Financiero Oracle.

Pagina Inicial de Oracle Applic... X +
€ | ¥ |inf1sx3213
ORACL_EE-Business Suite

queretaro.gob.mx:8035/0A

Bisqueda de Empresa | Al

Pagina Inicial de Oracle Applications

Diagndsticos Desconectarse Preferendas Ayuda

3

JSESEQ GL Consultas PLA
JSESEQ PO

%)

l

it @

+

Personalizar

i2 de D de de Standard |~
Conectado Como SS_IHYANEZ
Lista de Trabajo
__Lista Completa |
o v| sigu 3
|Desde [Tipo [Enviado ~  |vencido

YANEZ, JOSE HONORIO
YANEZ, JOSE HONORIO
YANEZ, JOSE HONORIO
YANEZ, JOSE HONORIO
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL
CHAVEZ, MARIBEL

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Aprobacion de OC
Aprobacién de OC
Aprobacién de OC
Aprobacion de OC
Solicitud Intemna
Solcitud Intema
Soicitud Intema
Solcitud Intema
Solicitud Intema
Soicitud Intema
Solicitud Intema
Solcitud Intema
Solcitud Intema
Solicitud Intema
Solcitud Intema
Solcitud Intema
Solcitud Intemna
Soficitud Intema
Solcitud Intema

12/17

24-Mar-2017
23-Mar-2017 [
22-Mar-2017
22-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
[ Lista de Notificaciones
: 2207
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
21-Mar-2017
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Anexo 3. Solicitud de suficiencia presupuestal.

'}.-t_"
&
SECREFARLD OE S48 L
SERFICIOS LIE SALED LE EXTALG OF QUEREFARD
SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL A LA DIRECCION DE FINANZAS
GASTO OPERATIVO
AREA O DIRECCION SOLICITANTE u%. RE IECHIMIERTS
Mu de Cantrm Hembes ke comsecaTiTe  [22UOCTS
Prarupmastal : oot 2016
LILL ] QFna. delDirczkar 4¢ FH
FECHA BE SHLICITHE 87 de Seplirmber dc) ZRIE
FUENTE DE FINANCIAMIENTO EEHER+ BEL RECHRSH
PASTA. Ejerainia ZNIT Eoerocl L
afls BELEFCHEIS a7

Clave Programatica - Presupuestal

Flan dz

Partida Estatal Cuzntaz

Clavs ProgramaticasCompanantess ot Fun<iznal

T uan LTI I

Impart: | 400,000,000 | [GUIMIENT 0F CINCUENT & MIL PES0S 00100 M.M]

OESTING DEL RECURSO

Adquigicién de Wehicule para supervizién

JUSTIFICACION DE LA ADGUISICION DE LOS BIENES O SERYICIOS
Papeleria del program XX

Fesumen de claves a adquirir

5411116

Dr. David Buevedo Movea
Director de Fervicios Midicos Hospitalarics
Zolizied

Or. Julia Cesar Ramirez Arguello
Sub Coordinador General Médica

Autarizd ZELLO v FIRMA DE RECEPCION DEL DEPARTAMENTO
DE PRESUPLIESTOS
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Anexo 4. Suficiencia presupuestal federal y estatal.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL MNo. F- 0654 /12017
& Dra, Nanine Phre Renda |Er|1|
Dhreszioen o Servicios de Bulsd 24 da purm 8l 51T

Ciza Fusdamenio:

Do coripnmiond a o dspeaste por e arkon 128 ¢ 1M de R Consflucin Pulisss de 12 Exlades Lskios Masicaros; 1y £3 fracsiosia | 11 v 14 oo i Ley de
Diseqing Fissiricin de ks Enbdados Fodusalivas y los Musidpice; 3, & rmociones 11, 1), 1V V1L, @ pévafos primarn ¥ msundo, 11, 28 primar pdimals, 54, 57, a8
Wy 9, da I Lap pare ol Mangi oo k6 Recwsts Poicos del Enleds de Cusndies; 5 p 15 feceiin 15, de b Ley de Adguisiconos, Enspnscines
ANt i Collfuasin di Sudeicion del Extmd de Quondione; 11 Becsin £ nci B, 10 fraccionos |y 1, 25 e |, 1§V, 06l ABgamasin kiaijss

Sarvicios de Salat del Esibos do Cuarbines,

om0 ) concanile o Presunc se 200 par S0 Gendso di e NS [Or 10 Gul Aei 1 caRaa st dal G 5o b prasenis
liin dazatd susdar sednbincioo desde la Seiztud Inema (reguaisang an ol Sisiona Fimne o Oemcs, s o paed aslsasn par el Depainmails da Conlm

Mo da Sollcliud; DES/CAS 0030 /2017
S autnnyn Fsficlorcly para L ads @l [ A S Wit b b S O e e e Prra b i B
|
Imgurie furorizadn % 33, D000 00 FTAFRTA Y THES b, BEIET EWTDS PLSO0E BNLD AL M|
1
Parids Presapuistal 04 S0 L2 A 111 B0BER4E 21, 7o & 1S3
Riserbirs g |8 Partiga PUDICTC DS 0% aled o m dlaekin o hlamackn

Fuinle de Finaeclamiande |FASSA. Ejcrack 20m7

Hicrmaribe isad Esilal
Fasd siilo Ley S0 Coondlracion Fiscal
- La prasants sulichincds aetarh Vipama hidls l jecha a0 B0 iy pana B0 HeClce, pe que oa )
CENirArD WF rofursod aanks B Dired meComid o SEEEC iy ralssaprados & W TES&FE! EEG FLEOTE
i BT 12 que s¥la Baficlonlh quadars CANCELADA i
Eenn Bullehsicia dosan sering A trknhe o & Bubid K i dadn) ke 15 dlam pratericnes 2 sy
racopeka, da e Ia Subi o Ad s 8 o podrd recibivks ¥ esta 60 dare por CARCELADA

&
11 Extn Subichancia Prosupustil St ser o judcads S oonloomioas o b bt de (nancamienio gen 24 indicn cuspins: &
1 gl ¥ rarniBRe DUl I audivion

) Uan 3 poesanip Eurionitria of draw savinrin 5 REEPOMEASLE G0 08 1§ WIGUSIscOE 0 RE DEE y SeVDeE 5a T
on apapn ol Dlasifcadsr per hijwio el Gasto ¥ de vplar quo s sfeciun S sommided & s nomaisidad spicatia, y bajo b
(el de pusierided dicledis per e (edarscion ¥ poblamo ostalel, Wbl s Gerpremate 3 vigler uE 185 GIGEHDGN
‘elsiuan conleme a b Loy oo Adquisicizeas Eregenicionas, Amendaminios y Coniratacss de Servicios oel Exlodo de Qunbdes,
asl cama @ b nonmalvidad per of aRIids S prespuapls § OHTAE NoMMEs, prossdiEkales ¥ pellican oy’ comaspandan ¥ a
FATE 002 0 eElAbecko an W anicuo 61 9o 1 Lop 0 Respaii @2 o e §eritores Publoos dil Edlita de O uaelers, por
Wotws: I s gtenctn 3 eoniack U I Ui b o b rmepTmor SEnN BN CHISRIEN e b P bii Beace ar bow que Jamven sokdiaas.

T
o oanb: b ym e

ko
sibre o bead cpEdar Toour

il Seera s Al i s meds B F il o0 kol s demn varcmbanin ok 31 8 D3zedibea S 3007
1] Lo rospassatilalad tal siworore oo 18 5010 onoa 05 50 drea .\ FOFTAN 21 e B E0a TR arils O 1 SeTiAkeEn gear

g8 MOILrSOE § 20F ands s reponabiied TN para ol sobcanlp, pOr COMQIDMEIDT MICLHeS QoM 02 38
inia Y A ims
71 Enk & oMo Elrcko & Aeobico of Shr g

=0 v Faciurags Dbl gui dila Ser endado anies da! 31 oo

Digharsbee e HHT an al Arei o Gl del Decamamonls do Coood Fras ! P rwamlan, Pl i Ikl da gige)
o BECRETAHLS
/\I/“\ ' Brea
Brwcin e
i F

GIRESTOR DE FINNZAS i . I AR m
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Estatal
o. -
f&. Dra Meriha Piraz Ronsan |'l4:m.
Dewctora de Senvicon &8 Ssluz 17 de Mars BW 3017

Gon Futda el
Dlmfmmnlnhdlmmnju by arviguies: 123 ¥ 134 So lo Coniuckin Follco de ios Eslacos ey Mesicones; 17 |J-i'nc-:'nrms.ll:.'rn'd| i Lary g
Dk F F v bos Wuricipiza; TE Facchin |, 25 da ls Ly 8 G dul Sattar Pikicn
PRLE T :-ql-rnm-n :l A mcicnan B, W, 8 i VIL § paeralos: pmare y wegerade, 11, 30 67, 62, rasstn (1, §6_ 60 i, o0 In Loy pem ol Nensio 46 i
Recursas Piblcoe ol Exde o Dusnbinre: 17 basedn § hese by 15 fezsones | ¢ I, v 35 e L 0, 01y Y, ool Roglomnaes bmader df Raglemas s

i <N
T 05 38 B CINDCTIEITD B, PIESUSLENT 56 AN PRI ) G000 0F WAt monbeol por 10 GQUE pacd & GR Endanzeson 08l GE s o6 18 [ esasil
wrfoenas oo quider eriaickan desd: ln ok imam fosstickn| m el Sslans Prescies Orach, I ol sena valideds por ol Depanansnis de
el P

Pz e Belichu: DDEACAS Q029 2017
Enbaiel S u it . mﬁglmmﬂlblmimn 1] l.'hlrnll HEZR
Inparia Butoricads ] An !c‘l'ﬁll-l- Wi BRHTO FERCE (NI
Faribin Procsug uaeiad I 04 S3T5E51 A0S £ 01 1oEade4l, 0 68, 5,0 S13Ta
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Anexo 5. Negativa presupuestal

MEGATIVA No. 0055 /2016

A Dra. Maria Mering Pécee Rondbn

Fizhi
Dimciom de ios Sendzioe de Sald

[ D Dichubre dal 2046

En salacidn o su Sollcitud Ba, CESACAR1aR01E Madienti b 2ual Sallzils

vares 4 Gasalin

(o Sendemenin 8l Adkiuio 126 2o b Constiuzion Roltica de ios Estados Unidos Maceeros, Anjoslos 21 Freociones |, B del Regimento Inerr de |2 Sandzios de

Al dal Extade de Juepdlars, ¥ o 'os Inearimes, camenias ¥ nomayisades de e @5 mns fusrhs de Hn-w.n TG 0N L gk cusnln SESED b Risen qui
I Dimcoidn de Flranzes na pusde sl sulz ki o o sololud Saisio & gui

La".'llrﬂl:ldmﬂFlnarm:: noesta en posbiid vdes do amiil la salleicnsia dda ye goe ! i i no de aslia edeudiends vales de gasclina o
ESTETIMEMS TN

5 ot partoular meisa un coondlal saikda

FERMAKDC URBICLA LEDESMA
MHRECTOR DE FINARZAS

LT
Coomdril L ]
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Anexo 6. Modificacion presupuestal

MODIFICACION PRESUPUESTAL No.. 0261 /2016
m Dr. Manuel Alcocer Alcocer Facha:
" Director del Hospi i |
. :::ﬂxera ospital de Especlalidades del Nifo _ 30 de Noviembre del 2016
Mo de Selicitud: HENMADM TER2018
Mativo de la Modificacion: Modificacidn de la partida presupusstal
Suficiencia que so modifica: RP-A4417/2018

Tipe de Modificacion:

— . i

Administrativa

Dice: 0483590110521, 33531 E036211.231 .18G.5.1.51350 § 15,000, 00
Dieba decir: 04535701 9.U521.33331E036211.231 18G.5.1.61360 5 15,000.00
"|observacionss |0 . /]
/_\/_\ L =
\ i ' —FERMANDC URBIOLA LEDE
DIRECTOR DE FINANZAS
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