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SERVICIOS DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

DOCTOR JOSE ARMANDO AHUED ORTEGA, Director General de servicios de Salud Publica del Distrito Federal,
con fundamento los articulos 10, del DECRETO por el que se crea el organismo descentralizado de la Administracion
Publica del Distrito Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, denominado Servicios de Salud Publica del
Distrito Federal, 14, del Estatuto Organico de los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, 54 y 71 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, y conforme a lo establecido en el Lineamiento Trigésimo
Octavo, de los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracion Publica del Distrito Federal, asi como en el oficio OM/CGMA/1537/2015, emitido por la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa, emito el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, DE LOS SERVICIOS
DE SALUD PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL CON NUMERO DE REGISTRO MEO-25/170815-E-
SESAPDF-24/2007.

CONTENIDO
L MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
II. OBJETIVO GENERAL

1. INTEGRACION

V. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VL CRITERIOS DE OPERACION

VIL.  PROCEDIMIENTO(S)

VII.  GLOSARIO

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

I.  MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

- 1.1Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de
febrero de 1917, ultima reforma publicada el 27 de mayo de 2015.

- 1.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de enero de 2000, ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

- 1.3 Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de julio de
1994, tltima reforma publicada el 27 de junio de 2014.

- 1.4 Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998, ultima reforma publicada el 23 de junio de 2015.

- 1.5 Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 28 de
septiembre de 1998, ultima reforma publicada el 10 de junio de 2014.

- 1.6 Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
31 de diciembre de 2009, ultima reforma publicada el 22 de diciembre de 2014.

- 1.7 Cdédigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de
2009, ultima reforma publicada el 29 de enero de 2015.

- 1.8 Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000, ultima reforma publicada el 19 de noviembre de 2014.

- 1.9 Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de septiembre de 1999, tltima reforma publicada el 16 de octubre de 2007.

- 1.10 Reglas para Fomentar y Promover la Participacién de Micro, Pequefias y Medianas Empresas Nacionales y
Locales en las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que realice la Administracion Publica,
publicadas el 13 de noviembre del afio 2003, en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
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II.

1.11 Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, establecida en la Circular No. 001 del ano 2014,
expedida por la Oficialia Mayor del Gobierno del D.F.

1.12 Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal 2015.

1.13 Acuerdo por el que se establece el Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion
de Servicios de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado el 3 de diciembre del 2004 en la Gaceta
Oficial del D.F.

1.14 Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso
Generalizado en la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como la Centralizacion de Pagos, publicados el
8 de mayo de 2008 publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1.15 Lineamientos que deberan observar las Dependencias, Organos Descentralizados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal en los procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de
Adquisiciones del Distrito Federal, publicados el 14 de febrero de 2007 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

1.16 El procedimiento para la Autorizacion de Adquisicion de Bienes Restringidos y su Clasificador vigente.
1.17 Manual de Normas y Procedimientos Presupuestarios para la Administracion Publica del D.F.

1.18 Clasificador por Objeto de Gasto del Gobierno del Distrito Federal vigente.

1.19 Lineamientos Generales para la Adquisicion de Bienes de Menor Impacto Ambiental.

1.20 Acuerdo por el que se publican los lineamientos para determinar el grado de integraciéon de los bienes o
servicios de importacion a que se sujetaran los convocantes y los criterios para la disminucién u omision del
porcentaje de integracion nacional.

OBJETIVO GENERAL

2.1 Contar con un instrumento que contenga las disposiciones necesarias para el funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, estableciendo de
manera clara y precisa su integracion, funciones, politicas de operacion la participacion y responsabilidades de
sus integrantes en los asuntos que se presenten a su consideracion.

Asimismo, optimizar de forma eficiente la utilizacion de los recursos que sean destinados para las adquisiciones,
arrendamientos, contratacién de bienes y servicios, logrando con ello coadyuvar en el correcto ejercicio del
presupuesto destinado, promoviendo que las mismas se realicen de manera racional, Optima, eficiente y
transparente, y que se apliquen las politicas para la verificacion de precios, especificacion de insumos, menor
impacto ambiental, pruebas de calidad y otros requerimientos que formule las areas sustantivas de Servicios de
Salud Publica del Distrito Federal, supervisando que se cumplan las metas establecidas en apego a la normatividad
aplicable.

III. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento de sus funciones y objetivos, el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se
integrara, conforme a lo establecido en el articulo 29, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

3.1 Un PRESIDENTE: Cargo que desempeiia el Director General de los Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal

3.2 Un SECRETARIO EJECUTIVO: Cargo que desempefia el Director de Administracion y Finanzas.

3.3 Un SECRETARIO TECNICO: Cargo que desempeiia el Coordinador de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

3.4 VOCALES: Cargo que desempenan el Director de Atencion Médica, el Director de Vigilancia e Inteligencia
Epidemiolodgica, el Director de Promocion a la Salud, el Coordinador de Recursos Financieros, el Jefe de la Unidad
Departamental de Almacenes Desconcentrados, el Subdirector de Adquisiciones y Subdirector de mantenimiento e
Infraestructura.
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3.5 DOS CONTRALORES CIUDADANOS: Cargo que desempefian los Contralores Ciudadanos acreditados y
designados en términos de la Ley de Participacion Ciudadana del Distrito Federal.

3.6 ASESORES: Cargo que desempeiian el Contralor Interno y el Director de Asuntos Juridicos.
3.7 INVITADO: El Presidente decidira cuando se requiera contar con la presencia de otros servidores publicos.

3.8 ACREDITAMIENTO: Los Vocales y Asesores Titulares del Subcomité, previo a la realizacion de la primera
sesion de cada ejercicio o cuando las circunstancias lo ameriten, deberan acreditar por escrito a sus suplentes,
quienes deberdn tener nivel inmediato inferior, segin las respectivas estructuras dictaminadas, con excepcion del
Presidente y el Secretario Ejecutivo, a quienes invariablemente lo supliran, al primero el Secretario Ejecutivo y al
segundo de ellos, el Secretario Técnico.

IV. ATRIBUCIONES

Para el cumplimiento de su objeto, el Subcomité tendra las facultades y obligaciones conferidas en el articulo 30, del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

4.1 Elaborar y aprobar su Manual de Integracion y Funcionamiento.
4.2 Elaborar, aprobar, analizar y evaluar trimestralmente su Programa Anual de Trabajo.
4.3. Dar seguimiento al cumplimiento de sus acuerdos.

4.4 Aplicar las politicas para la verificacion de precios, especificacion de insumos, pruebas de calidad, menor
impacto al ambiente y otros requerimientos que fije el Comité Central.

4.5 Revisar sus programas y presupuestos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, asi como
formular observaciones y recomendaciones.

4.6 Dictaminar los casos de excepcion a la licitacion previstos en el Articulo 54 de la Ley, salvo las fracciones IV y
XII del mismo precepto, y del Articulo 57.

4.7 Aplicar las politicas relativas a la consolidacion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
condiciones de pagos, asi como el uso y aprovechamiento de los bienes y servicios, debiendo atender lo previsto en
el ArticOulo 23 de la Ley.

4.8 Analizar trimestralmente el informe de los casos dictaminados conforme a la fraccion VII del presente articulo,
condiciones de pago, asi como los resultados generales de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios y en su caso, disponer las medidas necesarias para su aplicacion.

4.9 Aplicar, difundir y vigilar el cumplimiento de la Ley, el Reglamento y demas disposiciones aplicables, y

4.10 Las demas que le confieren las disposiciones aplicables en la materia.

V. FUNCIONES
Conforme a los articulos18, 19 y 20, del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, los integrantes del
Subcomité de Adquisiciones, tendran las siguientes funciones

5.1 DEL PRESIDENTE

5.1.1 Presidir las Sesiones del Subcomité y emitir el voto de calidad.

5.1.2. Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias

5.1.3. Convocar a sesiones extraordinarias

5.1.4. Proponer la designacidon de invitados al Subcomité

5.1.5. Las demas que expresamente le atribuyan la Ley, el Subcomité, y otros ordenamientos legales aplicables.
5.1.6. Asistir puntualmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

5.1.7. Ejercer el voto de calidad en caso de empate para la toma de decisiones

5.1.8. Procurar que las resoluciones y acciones del Subcomité se orienten a:
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-. El cumplimiento de las disposiciones juridicas, técnicas y administrativas, que regulan las adquisiciones;

- La aplicacion de criterios de economia, eficiencia, eficacia, transparencia, imparcialidad y honradez que
deben concurrir en la funcioén de las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios, de conformidad
con la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente y demas normas aplicables.

- Que los procedimientos de adquisicion autorizados contribuyan a obtener las mejores condiciones para la
entidad, en cuanto a calidad, precio y oportunidad, de los bienes y servicios que adquiere.

5.1.9 Presentar a consideracion del Subcomité, para su aprobacion, los siguientes documentos:

- El calendario anual de sesiones ordinarias del subcomité.
- El manual de integraciéon y funcionamiento del Subcomité
- Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos que se presentaran al Subcomité.

5.2. DEL SECRETARIO EJECUTIVO.

5.2.1. Formular el orden del dia, considerando los asuntos propuestos y someterlo a consideracion del Presidente
del Subcomité;

5.2.2. Conducir el desarrollo de las sesiones del Subcomité y a dar seguimiento a los acuerdos tomados en las
mismas.

5.2.3. Suscribir las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

5.2.4. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo, previstas en las disposiciones aplicables y aquellas que le
encomiende el Presidente o el Subcomité en el pleno.

5.2.5. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias.
5.2.6. Vigilar la correcta elaboracion del acta de cada sesion y de los listados de casos que se someteran a dictamen.

5.2.7. Recibir, los asuntos o casos que sometan las areas requirentes, debiendo revisar que se cumpla con los
requisitos establecidos en este manual e incorporarlos en el orden del dia y en la carpeta de trabajo para ser dictaminados
por el Subcomité.

5.2.8. Supervisar que se envié oportunamente a los integrantes del Subcomité, la invitacion y la carpeta de la sesion
correspondiente.

5.2.9. Someter a consideracion del presidente del Subcomité, el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

5.2.10. Proveer las medidas necesarias y los recursos suficientes para mantener la correcta operacion del
Subcomité.

5.2.11. Vigilar que se integren los expedientes y archivos con la documentacién que sustenten los actos y
resoluciones tomadas por el Subcomité.

5.2.12. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Subcomité y mantenerlo informado de su
cumplimiento.

5.2.13. Coordinar la elaboracion de los siguientes documentos:

- El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones.

- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

- El calendario de Sesiones Ordinarias.

- Los formatos e instructivos para la presentacion de los asuntos y los diferentes informes que se presentaran al
Subcomité.

5.2.14. Resumir las acciones relevantes y las resoluciones que dictan los integrantes del Subcomité y cuidar que se
consignen en el acta correspondiente.

5.2.15. Emitir su voto para aprobacion de casos en sesiones del Subcomité.
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Presentar un informe y una Memoria Anual que dé cuenta de los trabajos realizados y de los resultados obtenidos
en dicho Subcomité.

5.3. DEL SECRETARIO TECNICO

5.3.1. Integrar el orden del dia de cada sesion con la documentacion respectiva y vigilar su oportuna entrega a los
integrantes del Subcomité y demas invitados, para lo cual, observara los Lineamientos para la Integracion y Remision de
Carpetas, Informacion o Documentacion Via Electronica con relacion a los Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de
Trabajo.

5.3.2. Elaborar e integrar las Actas de las Sesiones del Subcomité, asi como la custodia de las mismas por el tiempo
que marquen las disposiciones aplicables.

5.3.3. Las demas que le encomienden el Presidente el Secretario Ejecutivo y la normatividad aplicable.
5.3.4. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.
5.3.5. Auxiliar al Secretario Ejecutivo en el ejercicio de sus funciones y en el desempefio de sus atribuciones.

5.3.6. Recibir del Secretario Ejecutivo para su incorporacion en el orden del dia, los asuntos que se someteran a
consideracion del Subcomité.

5.3.7. Proponer a los integrantes del Subcomité, el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

5.3.8. Hacer llegar oportunamente a los integrantes del Subcomité, la invitacion y carpeta de trabajo conforme a los
lineamientos que emita la Oficialia Mayor.

5.3.9. Vigilar que el archivo se mantenga completo y actualizado, cuidando su observacion por el tiempo que
marca la normatividad aplicable.

5.3.10. Dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité y mantenerlo informado de su cumplimiento.
5.3.11. Elaborar y proponer al Subcomité los siguientes documentos;

- El Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité.

- El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

- El Calendario de las sesiones ordinarias

- Los formatos e instructivos para la presentacion de los casos y los diferentes informes que se presentan al Subcomité

5.3.12. Ejercer cuando supla al Secretario Ejecutivo, las atribuciones inherentes a este cargo.

5.3.13. Organizar e implementar lo necesario para la adecuada celebracion de las sesiones, asi como instrumentar el
registro de asistencia de los integrantes.

5.3.14. Consignar la autorizacion del Subcomité sobre el dictamen en el listado del caso correspondiente.

5.3.15. Elaborar los informes sobre el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos, la ejecucion de los
procedimientos legales de adjudicacion y los resultados del abastecimiento del sector.

5.3.16. Determinar los montos legales de adjudicacion de acuerdo al presupuesto autorizado a cada unidad
sustantiva para autorizacion del Subcomité.

5.3.17. Asesorar y apoyar técnicamente a las unidades sustantivas y al Subcomité para el adecuado cumplimiento
de la normatividad, la ejecucion de los procedimientos legales de adjudicacion.

5.4. VOCALES
5.4.1. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité.

5.4.2. Presentar a consideracion del Subcomité, los asuntos que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, requieran de su atencion, conforme a las facultades y atribuciones que le han sido conferidas en el
Reglamento de la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal y demas consideraciones juridicas aplicables.
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5.4.3. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en en la carpeta de trabajo remitida con la
convocatoria a la sesion correspondiente.

5.4.4. Proponer en forma clara y concreta alternativas de solucidn y atencion para los asuntos que se presenten a la
consideracion y resolucion del Subcomité.

5.4.5. Emitir su voto razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Subcomité.
5.4.6. Firmar la documentacion que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Subcomité.
5.4.7. Exponer los casos o asuntos de la unidad sustantiva que representa ante el Subcomité.
5.4.8. Emitir su voto para tomar las resoluciones en sesiones del Subcomité.

5.4.9. Firmar la documentacion relativa a los casos y resoluciones del Subcomité.

5.4.10. Proponer asuntos para el orden del dia de las sesiones.

5.4.11. Elaborar y presentar informes de adjudicaciones correspondientes a la unidad sustantiva que representan
conforme a lo dispuesto en la normatividad.

5.4.12. Las demas que expresamente les asignen, el presente Manual, el Presidente, el Pleno del Subcomité o la
normatividad aplicable.

5.5 CONTRALORES CIUDADANOS
5.5.1. Asistir puntual e invariablemente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité
5.5.2. Analizar con oportunidad los asuntos que se consignen en el orden del dia.

5.5.3. Proponer en forma clara y correcta, las alternativas de solucion y atencion para los asuntos que se presenten a
la consideracion y resolucion del Subcomité.

5.5.4. Emitir su voto razonado en los asuntos que se presenten en las sesiones del Subcomité.
5.5.5. Firmar la documentacion que dé cuenta de los acuerdos tomados por el Subcomité.
5.5.6. Cuidar que se consignen sus opiniones en el acta correspondiente y firmar la misma.

5.5.7. Las demas que expresamente les asignen, el presente Manual, el Presidente, el Pleno del Subcomité o la
normatividad aplicable

5.5.8. Requerir de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, la informacion y documentacion que considere
conveniente a los integrantes del Subcomité.

5.6 DE LOS ASESORES

5.6.1. Exponer con fundamento, imparcialidad y seriedad, sus puntos de vista en torno a los asuntos que se traten
en el Subcomité

5.6.2. Proporcionar, segun su competencia, la asesoria legal, técnica y administrativa que se les requiera para
sustentar y dar forma a las resoluciones y acciones del Subcomité.

5.6.3. Vigilar en el ambito de su competencia el estricto cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demas
disposiciones normativas aplicables en la materia, mediante las recomendaciones u observaciones que se emitan al
Subcomité.

5.6.4. Promover ante las instancias competentes, la atencion y resolucion expedita de los asuntos que atafien al
Subcomité.

5.6.5. Las demas que expresamente les asignen, el presente Manual, el Presidente, el Pleno del Subcomité o la
normatividad aplicable

5.7 DE LOS INVITADOS

5.7.1. Coadyuvar en la exposicion de los asuntos que se sometan a la consideracion del Subcomité.
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5.7.2. Emitir su opinién cuando asi les sea requerida, respecto de los asuntos que conozca el Subcomité.
5.7.3. Las demas que expresamente les asignen, el presente Manual, el Presidente, el Pleno del Subcomité o la
normatividad aplicable

VI. CRITERIOS DE OPERACION
Para los efectos de la toma de decisiones, los integrantes del Subcomité tendran derecho a;
6.1. VOZY VOTO

- El presidente voz y voto, y en caso de empate le correspondera el voto de calidad.

- El Secretario Ejecutivo, voz y voto.

- Los vocales titulares, voz y voto, los vocales suplentes s6lo tendran derecho a voz.

- En los casos que suplan al vocal titular, tendran derecho a voz y voto.

- Los contralores ciudadanos, voz y voto.

- El Secretario Técnico, voz, en caso de que supla al Secretario Ejecutivo, tendra derecho a voz y voto.
- Los asesores, voz.

- Los invitados, voz.

En el caso de los asesores e invitados del Subcomité solamente tendran derecho a voz, y a que se consignen sus opiniones
en el acta correspondiente y firmaran el acta correspondiente s6lo para testimonio o constancia de los hechos u opiniones
que en ella se incluyan.

6.2. DE LA SUPLENCIA
6.2.1. La suplencia de los integrantes propietarios del Subcomité se realizara de la siguiente forma;
6.2.2. Las ausencias del Presidente por el Secretario Ejecutivo.

6.2.3. Las ausencias del Secretario Ejecutivo, siempre y cuando este no funja como Presidente Suplente, por el
Secretario Técnico, quien en estos casos tendra derechos a voz y voto, la ausencia del Secretario Técnico sera suplida por el
servidor publico que designe el Secretario Técnico.

6.2.4. Las ausencias de los Vocales y Asesores Titulares del Subcomité seran suplidas por el Servidor publico
designado por el titular correspondiente, debiendo tener nivel jerarquico inmediato inferior de la estructura dictaminada.

6.2.5. Cuando asistan los integrantes suplentes y se incorporen los titulares, el suplente podra seguir participando
en la sesion, solo con derecho a voz.

6.3. DE LAS SESIONES.
Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias, y se celebraran de la siguiente forma:

6.3.1. Las sesiones ordinarias se llevaran a cabo una vez al mes, salvo que no existan asuntos que tratar, en cuyo
caso se deberd dar aviso de cancelacion mediante oficio a sus integrantes por lo menos con 2 dias habiles de anticipacién a
la fecha programada para la celebracion de las sesion correspondiente, de igual manera, él término para emitir la
convocatoria a la sesion ordinaria, es de 48 horas.

6.3.2. Las sesiones extraordinarias se efectuaran cuando estime necesario a solicitud del Presidente, la mayoria de
los integrantes o de cualquiera con derecho a voz y voto, previo acuerdo del primero, en este caso la convocatoria a la
sesion, debe hacerse 24 horas antes de la celebracion de la misma.

6.3.3. Las sesiones del Subcomité se celebrardn en la fecha, hora y lugar sefialados en la convocatoria, otorgando
una tolerancia maxima de 15 minutos, por lo que es indispensable la puntualidad de sus integrantes.

6.3.4. Para que exista el quérum necesario para la celebracion de las sesiones se requerird que asistan como
minimo, el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes con derecho a voto, contando invariablemente con la presencia
del Presidente o de su suplente.

6.3.5. A las sesiones del Subcomité deberan asistir puntual y preferentemente los integrantes titulares; salvo cuando
existan causas de fuerza mayor, situacion en la que podran asistir sus suplentes.

6.3.6. La participacion de los servidores publicos suplentes serd por excepcion.
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6.3.7. Se debera expedir previamente a la sesion respectiva, la convocatoria que indique la fecha, hora y lugar en
que se celebrara la sesion, sefialando el tipo ordinaria y/o extraordinaria, segun corresponda, agregando la carpeta de trabajo
correspondiente.

6.3.8. La carpeta que contendra los asuntos que se presentaran a consideracion del Subcomité, en las sesiones
ordinarias y/o extraordinarias, debera contar con la documentacion minima siguiente;

- Lista de asistencia y declaracion del quorum.

- Orden del dia

- Acta de la anterior sesion (no aplica para la sesion extraordinaria)

- Seguimiento de acuerdos (no aplica para la sesion extraordinaria)

- Presentacion de casos para conocimiento (no aplica para la sesion extraordinaria
- Presentacion de casos para aprobacion

- Asuntos generales (no aplica para la sesion extraordinaria)

6.3.9. Adicionalmente a la documentacion antes seflalada se debera integrar a la carpeta de trabajo lo siguiente: el
planteamiento formal, claro y conciso de cada caso, justificacion y los documentos soporte de los asuntos, para su analisis,
evaluacion y dictaminacion del Subcomité, los cuales deberan presentarse en los formatos que al efecto.

6.3.10. En cada sesion se levantara acta que sera firmada por todos los que hubiesen asistido a ella, en la que
deberad incluir los siguientes conceptos;

a) Asistentes

b) Declaratoria de quorum
¢) Orden del dia

d) Votos

e) Acuerdos

f) Comentarios adicionales
g) Cierre de sesion

6.3.11. En la tlltima sesion ordinaria de cada ejercicio presupuestal, se debera someter a consideracion y aprobacion
de los integrantes, el calendario de sesiones ordinarias del siguiente afo.

6.4. DESARROLLO DE LAS SESIONES.
6.4.1. Previo al inicio de la sesion, los integrantes registraran su asistencia en la lista que al efecto se elabore.

6.4.2. El Secretario Ejecutivo verificara la lista de asistencia e informara al Presidente si existe quorum, para la
celebracion de la sesion.

6.4.3. El presidente declarara formalmente si procede o no la celebracion de la sesion.

6.4.4. En las sesiones ordinarias, el Presidente someterd a consideracion de los demas integrantes, el acta de la
sesion anterior, de no haber observaciones se declarard aprobada, de haberlas pedira al Secretario Ejecutivo se tome nota de
las mismas para que se realicen las modificaciones correspondientes.

6.4.5. El secretario Técnico llevara a cabo la formalizacion del acta aprobada, recabando la firma de los integrantes
que hayan asistido a la sesion en la que se dé cuenta, durante el desarrollo de la sesion inmediata siguiente o dentro de los
cinco dias posteriores a la fecha de esta tltima.

6.4.6. El Secretario Ejecutivo procederd a someter a consideracion y de los integrantes del Subcomité, los asuntos
contenidos en el orden del dia.

6.4.7. Los asuntos se presentaran por las unidades solicitantes, de conformidad con el orden del dia, los cuales
seran objeto de analisis, evaluacion, deliberacion, dictaminacion y en su caso aprobacion por parte de los integrantes del
Subcomité.

6.4.8. El presidente, y en su caso, su respectivo suplente serd el tinico facultado para otorgar, limitar o suspender el
uso de la palabra de los participantes en la sesion y procurard en todo momento, que la exposicion de los comentarios y
observaciones sean serios, responsables y congruentes con el asunto de analisis.

6.4.9. El Secretario Ejecutivo, vigilard que se registren en el formato del acta correspondiente de la sesion, las
consideraciones vertidas en torno a los asuntos tratados por el Subcomité.
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6.4.10. El presidente y el Secretario Ejecutivo seran los facultados para compilar, resumir, sintetizar y precisar las
propuestas o alternativas de solucion a los casos.

6.4.11. Se debera someter a votacion de los integrantes del Subcomité la propuesta de los acuerdos que se tomen en
cada caso.

6.4.12. En el formato del acta de la sesion, se asentara el voto nominal de cada uno de los integrantes y en su caso
el argumento de su decision.

6.4.13. El Secretario Ejecutivo vigilard que se consigne el acuerdo tomado con toda claridad y precision en el
formato del acta correspondiente.

6.4.14. Los acuerdos tomados por el Subcomité tendran caracter obligatorio y solo mediante diverso acuerdo del
propio Subcomité se podran suspender, modificar o cancelar su contenido y efectos.

6.4.15. Desahogando el orden del dia y registrados los acuerdos, se procedera a declarar formalmente terminada la
sesion, precisando para efectos de registro en el acta respectiva, la hora de su finalizacion.

6.4.16. El Secretario Técnico elaborara el acta que contendra ademas de los requisitos sefialados, los casos
presentados y los acuerdos tomados en cada sesion, procediéndose a la firma por parte de los integrantes del Subcomité, una
vez aprobada.

6.4.17. Las sesiones extraordinarias se celebraran exclusivamente para tratar asuntos urgentes.
6.5. PRESENTACION DE LOS CASOS.
Los asuntos se someteran al Subcomité de la siguiente forma:

6.5.1. Se presentaran a través de la Secretaria Ejecutiva, para lo cual las areas requirentes, deberan remitir sus
asuntos cuando menos con siete dias habiles de anticipacion a la fecha en que vaya a celebrarse la sesion.

6.5.2. Seran atendidos por el Subcomité en estricto apego al orden del dia autorizado.

6.5.3. La presentacion de cada caso se sujetara a lo siguiente;

Anexard oficio de autorizacion de suficiencia presupuestal que emita la Coordinacion de Recursos
Financieros de la Entidad, con el que se acredite la disponibilidad de recursos en la partida correspondiente
al caso, debiendo contener la fecha de expedicion, nombre, cargo y firma del servidor publico responsable.
Incluira la requisicion de adquisicion de bienes o la orden del servicio con sellos de suficiencia presupuestal
y en su caso, de no existencia en el almacén, que contenga nombre, cargo y firma del servidor publico
responsable

Llevara la justificacion del procedimiento de excepcion a la licitacion piblica a dictaminarse, debidamente

fundada, motivada y autorizada por el titular de la Entidad.

- Anexara el estudio de mercado, validado por la Direccion de Administracion y Finanzas, asi como las
cotizaciones a que alude el Articulo 51 de la Ley, debiendo cumplir con los numerales 5,8.1 y 5.8.2 de la
Circular Uno 2014.

- Contar previamente con la Autorizacion para la Adquisicion de Bienes Restringidos que emita la DGRMSG,

para el caso que aplique.

Tratandose de adquisiciones que contemplen bienes de los considerados en la Ley de Presupuesto y Gasto

Eficiente, se debera contar con la opinion favorable que emita la Contraloria General del Distrito Federal.

- Tratandose de bienes sujetos a la autorizacioén previa de los Subcomités técnicos establecidos, se debera
incluir el dictamen correspondiente.

- Proporcionara la informacion y documentacion adicional necesarias que sirva para enriquecer el caso que se
presenta.

- Se presentara mediante los formatos que al efecto establezca el Subcomité (Anexos indicados en el punto)

6.6 TOMA DE DECISIONES.

6.6.1. La toma de decisiones del Subcomité se regird por las siguientes reglas:
6.6.2. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos, considerando las siguientes definiciones:

6.6.3. Unanimidad: la votacion a favor o en contra, del 100% de los integrantes presentes con derecho a voz y voto
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6.6.4. Mayoria de votos: la votacion a favor o en contra, del 50% mas uno de los integrantes presentes con derecho
a voto, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

6.6.5. Voto de calidad en caso de empate, corresponde al presidente o al Secretario Ejecutivo cuando éste lo supla,
la resolucion del asunto en votacion, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

6.6.6. Voto nominal: es el voto de cada integrante indicando su representacion, el sentido de las decisiones debera
hacerse constar en el acta de la sesion, indicando los integrantes que emitieron su voto y el sentido de éste, excepto en los
casos en que la decision sea por unanimidad.

VII. PROCEDIMIENTO(S)

Nombre del Procedimiento:

Presentacion de casos para su integracion en la carpeta del Subcomité.
Objetivo General:

Registrar y dar seguimiento a los casos y asuntos que se sometan a consideracion del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, de Servicios de Salud Publica del Distrito Federal, para coadyuvar en la
aplicacion de la Normatividad vigente en materia de adquisiciones con el fin de verificar la aplicacion y el estricto
cumplimiento por parte de las Unidades Administrativas que conforman las Dependencias, Entidades u Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Normas y Criterios de Operacion:

Cumplir con los tiempos establecidos en el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, apegandose a la Normatividad vigente para integrarlo a la carpeta.

1.- La presentacion de los casos se efectuara de acuerdo al procedimiento, formatos e instructivos que para el efecto
establezca el Subcomité por conducto del Secretario Técnico.

2.- Los casos que se presentaran a consideracion del Subcomité con estricto apego al orden del dia.

3.- Las unidades sustantivas enviaran alSecretario Ejecutivo, con cuando menos 7 dias habiles de anticipacion a la fecha
en que se celebre la sesidn que corresponda, los casos y asuntos de adjudicacion, debidamente requisitados y
documentados

4.- Las reuniones podran ser ordinarias o extraordinarias, las ordinarias son programadas cada mes y se convoca con
dos dias de anticipacion, las extraordinarias solo cuando se estime necesario y se convoca hasta con un dia de
anticipacion.

5.- De existir quorum se da la bienvenida a los integrantes del Subcomité y se procede a dar lectura al orden del dia.

6.- La secretaria ejecutiva solo incluird en el orden del dia y la carpeta de trabajo los casos y asuntos de adjudicacion
que estén debidamente requisitados y que cuenten con la documentacion e informacion suficiente para su andlisis y
resolucion, contenidos en los formatos que defina el Subcomité, los cuales son:

- El listado del caso de adjudicacion o planteamiento formal del asunto a tratar, debidamente requisitado, motivado y
fundado.

- Justificacion del caso, solida, concreta y suficiente, debidamente requisitada, motivada y fundada.

- La certificacion de que los bienes, arrendamientos o servicios estan contenidos en el programa anual de adquisiciones
y en el presupuesto autorizado correspondiente.

- Requisicion de compra de los bienes y servicios por adquirir, completa y debidamente requisitada que contenga:

- La certificacion del area presupuestal, de que existe el presupuesto autorizado y disponible en la partida especifica de
gasto, asi como la certificacion del almacén de la cantidad de la existencia de los bienes que solicita.

- En su caso estudio de precios de mercado, con base en cuando menos tres cotizaciones validado por la Direccion de
Administracion y Finanzas u homologo correspondiente.

- La documentacion e informacion, relativa o complementaria, que contribuya al analisis y resolucion del caso o asunto.
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7.- De conformidad con lo establecido en el Articulo 21 fraccion VI, en correlacion con el articulo 21 Bis, de la Ley,
solo conocerd y resolvera casos que se encuentren en alguno de los supuestos de excepcion previstos en el Articulo 54
de la Ley, salvo en los casos de las fracciones IV y XII del propio precepto y del Articulo 57, de los que solamente se
deberd informar al Subcomité.

8.- Solo conocerd y resolvera los casos cuyos requerimientos se encuentren contenidos en el Programa Anual
autorizado para Adquisiciones y con disponibilidad de recursos en la partida especifica de gasto.

9.- Unicamente conocera y resolvera los casos y asuntos que estén debidamente requisitados, motivados y
fundamentados, incluidos en el orden del dia y la carpeta de trabajo respectiva.

10.- Las resoluciones del Subcomité se expresaran en Acuerdo para los asuntos y/o dictamen para los casos de
adjudicacion.

11.- Todas las resoluciones deberan ser motivadas y fundadas, consignarse en el listado de casos y en el acta respectiva

12.- El dictamen se consignara en el listado del caso correspondiente y sera firmado por los vocales con derechos a
voto, que participaron del mismo.

13.- Las resoluciones del Subcomité, invariablemente se tomaran por votacion de los integrantes presentes con derecho
avozy voto.

14.- La resolucidn sera unanime cuando se exprese a favor o en contra de una propuesta el 100% de los votos.
15.- La resolucidn sera por mayoria, cuando se exprese a favor o contra de una propuesta el 50% de los votos.
16.- En caso de empate, el Presidente emitira su voto de calidad.

17.- En el acta correspondiente se consignara de forma personificada la votacion, excepto cuando la resolucion sea
unanime.

Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Area Solicitante 1 Envia al Secretario Ejecutivo, mediante oficio, la 1 dia
solicitud de compra o la contratacion de un servicio a
fin de presentarse ante el subcomité de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios, el listado
del caso correspondiente, como excepcion a la
licitacion publica para su dictaminacién, anexando la
justificacion que soporte la necesidad.

Secretario Ejecutivo 2 Recibe oficio y documentacion soporte referente al 2 dias
caso que se va a presentar al Subcomité y se envia al
Secretario Técnico.
Secretario Técnico 3 Recibe el Secretario Técnico el oficio y Ila 2 dias
documentacion soporte referente al listado del caso, a
efecto de analizar y determinar la viabilidad de
someterse a la consideracion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

(CUMPLE CON LOS REQUISITOS?
4 NO CUMPLE
Informa al area solicitante, via oficio, la(s) causa(s) 1 dia
por la(s) que no procede la solicitud de presentar el
listado del caso, requiriendo el replanteamiento de
éste, dentro del tiempo establecido en el propio
oficio.
Regresa a la actividad 1
5 |'SI
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Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Presidente

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Secretario Técnico

Secretario Ejecutivo

Secretario Técnico
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Informa al Secretario Ejecutivo, que la solicitud
procede favorablemente para presentar el listado del
caso ante el Subcomit¢ de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Revisa si existe suficiencia presupuestal que ampare
el listado del caso mediante la requisicion respectiva.
Anexa estudio de mercado de precios, validados por
la Direccion General de Administracion.

Integra el listado del caso a la carpeta de trabajo para
su presentacion, en la sesion correspondiente.

Envia por medio de oficio carpeta de trabajo a los
participantes involucrados y convoca a una sesion
ordinaria o extraordinaria, segin corresponda.
Formula el orden del dia considerando los asuntos
propuestos.

Consulta al Secretario Técnico, al inicio de la sesion
programada, si hay quérum para iniciar el evento.
Verifica la lista e informa al Secretario Ejecutivo que
la asistencia es mayor o igual a la mitad de asistentes
mas uno.

JHay Quérum para iniciar la sesion?

No

Declara el  Secretario
formalmente la sesion.
(FIN DEL PROCEDIMIENTO)

SI

Verifica la lista e informa al Secretario Ejecutivo que
la asistencia es mayor o igual a la mitad mas uno.
Anuncia al pleno que da inicio formalmente la
sesion.

Da la bienvenida a los participantes de la sesion del
subcomité.

Conduce el desarrollo de la sesion del subcomité y
da seguimiento a los acuerdos tomados en las
mismas.

Cede la palabra al Secretario Técnico para dar
lectura al orden del dia.

Da lectura al orden del dia a fin de someter a su
dictaminacion los listados del caso.

Presenta ante el pleno, el listado del caso que
corresponda de acuerdo a la orden del dia.

Da lectura al listado del caso, asi como a la
documentacion que sustenta el requerimiento.
Solicita a los participantes pronunciarse a favor o en
contra del listado del caso que se presenta.

Aprueba por unanimidad el listado del caso debido a
no haber votos en contra ni abstinencias.

Realiza el recuento de votos a fin de conocer si por
la mayoria de estos, el listado del caso es
dictaminado favorablemente.

Solicita al el presidente o suplente, ejerza su voto de
calidad, en el caso de haber empate, ya sea que se
apruebe o se rechace el caso.

Ejecutivo  cancelar

1 dia

5 dias

1 dia
Tiempo
maximo 1
a 2 dias
1 a2 dias

1 dia

5 min

1 hora

10 min
5 min.
30 min.

2 a5 hrs.

30 min.

1 hrs

1 a2 hrs.
30 min.

15 min a
30 min.

1 hrs

15 min.

30 min.

17
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Secretario Ejecutivo 27 | Finaliza la sesion, una vez dictaminados todos los | 5 min
listados del caso presentados y no habiendo mas
asuntos que tratar.

28 | Agradece la presencia a los asistentes (miembros del | 2 min.

Subcomité).

29 | Declara concluida la sesion. 2 min.

Secretario Técnico 30 | Resguarda el acta, los oficios y la documentaciéon | 5 min.
relacionada.

31 | Envia al archivo, los documentos relacionados para | 1 dia
su seguimiento y consulta.
Fin de procedimiento

VIII. GLOSARIO

Ademas de los términos definidos en la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, para los efectos del presente manual
se entendera por

ACTA: Documento escrito en el que se hace constar la relacion de lo acontecido durante la celebracion de una reunion, asi
como de los acuerdos o decisiones tomados y de los asuntos aprobados o no aprobados.

ACUERDO: Resolucién adoptada por los integrantes del Subcomité con derecho a voz y voto sobre los asuntos que se
someten a su consideracion.

ADQUISICION: El acto juridico por virtud del cual se adquiere el dominio o propiedad de un bien mueble a titulo oneroso.

ARRENDAMIENTO: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal de bienes muebles a plazo forzado,
mediante el pago de un precio cierto y determinado.

AREA SOLICITANTE: Las areas que integran los Servicios de Salud Publica del Distrito Federal que se acuerdo a sus
necesidades solicite o requiera la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles y de la prestacion de servicios.

CARPETA: Soporte documental que integra los asuntos que se someten a revision y votacion del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

COMITE CENTRAL: El Comité de Autorizaciones de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia.

ESTUDIO DE MERCADO: Documento que contiene una nocion clara de las marcas, caracteristicas y precios existentes en
el mercado sobre el bien o servicio a adquirir y/o contratar.

INVITADOS: El Titular del area solicitante o el funcionario que designe con el nivel jerarquico inmediato inferior,
convocado para aclarar los aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos que se someten en el pleno del
Subcomité.

LEY: A la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
OIC: Organo Interno de Control en Servicios de Salud Publica del Distrito Federal
ORDEN DEL DIA: Documento que contiene la relacién de los asuntos que se abordaran durante la reunion.

PROVEEDOR: La persona fisica o moral que celebre contratos con caracter de vendedor de bienes muebles, arrendador o
prestador de servicios con el Organismo.

PARTIDA: La division o desglose de los bienes o servicios a contratar.
QUORUM: Numero minimo de integrantes con derecho a voz y voto (50%, mas uno) requerido para sesionar.

REQUISICION: Documento mediante el cual las areas solicitantes describen de manera breve la adquisicion, arrendamiento
de bienes y contratacion de servicios.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.



6 de Noviembre de 2015

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 19

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL: Documento que acredita que se cuenta con los recursos econdmicos presupuestales.
SUBCOMITE: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de los Servicios de Salud Publica

del Distrito Federal.

SERVICIO: La actividad organizada que se presta y realiza con el fin de satisfacer determinadas necesidades.

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

PRESIDENTE
Dr. José Armando Ahued Ortega

Director General de Servicios de Salud Publica del Distrito

Federal.

SECRETARIO EJECUTIVO
Lic. Pedro Fuentes Burgos
Director de Administracion y

SECRETARIO TECNICO
Psic. Victor Cruz Severiano
Coordinador de Recursos

Director de Atencion Médica

Finanzas Material y Servicios General
VOCALES VOCALES
Dr. Placido Enrique Leon Dra. Marisol Villegas Ramirez
Garcia Directora de Promocion de la

Salud

Dr. Noé Calderén Vaca
Director de Vigilancia e
Inteligencia Epidemiologica.

C.P. Jorge Gomez Campos
Coordinador de Recursos
Financieros

Fromm Castellanos Gonzalez
Subdirector de Adquisiciones

Arq. Francisco Ruiz Vazquez
Subdirector de Mantenimiento
de Infraestructura

Lic. Amparo Lozada Vega
Jefa de la Unidad Departamental
de Almacenes Desconcentrados

TRANSITORIO

Unico.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

México D.F., a 21 de Septiembre de 2015.

(Firma)

Dr. José Armando Ahued Ortega

Director General de servicios de Salud Publica del Distrito Federal




