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IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  
 
 
El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de acuerdo a sus facultades 
establecidas en el Artículo 22, fracción III de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 58, fracciones 
VII y X de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales y al 28 de su Reglamento, somete a 
consideración de la Honorable Junta de Gobierno, las siguientes Políticas, Bases y 
Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Hospital Juárez de 
México. 
 
Este instrumento normativo contiene las directrices sobre las cuales la Entidad deberá realizar 
sus adquisiciones, arrendamientos y servicios, precisando la actuación de cada una de las 
Áreas que intervienen en los procesos, así como de la normatividad a la cual deben sujetarse 
para asegurar las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, 
oportunidad, eficiencia energética, el uso responsable del agua y demás circunstancias 
pertinentes, por cuanto se refiere a la adquisición o  arrendamiento de bienes y contratación de 
servicios necesarios para el cumplimiento de su objeto. 
 
Las Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios 
se constituyen en criterios específicos, concretos y detallados que al complementarse con las 
disposiciones legales existentes en la materia, con los manuales de procedimientos específicos 
del Área de adquisiciones y las demás que procedan, servirán para dar certidumbre a la 
actuación de los servidores públicos durante los procedimientos de contratación que se lleven a 
cabo. 
 
Así mismo se hace necesario señalar que con motivo de la publicación del Acuerdo por el que 
se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios y de 
obras públicas y de servicios relacionados con los mismos, por parte de la Secretaría de la 
Función Pública en el Diario Oficial de la Federación el 9 de septiembre de 2010, se actualiza el 
presente documento normativo, y con ello se da debido cumplimiento al acuerdo antes 
señalado.  
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OOBBJJEETTIIVVOOSS  
 

EEssttaabblleecceerr  PPoollííttiiccaass,,  BBaasseess  yy  LLiinneeaammiieennttooss  ppaarraa  llaa  aaddmmiinniissttrraacciióónn  ddee  llaass  aaddqquuiissiicciioonneess,,  

aarrrreennddaammiieennttooss  yy  sseerrvviicciiooss,,  aapplliiccaabblleess  eenn  eell  HHoossppiittaall  JJuuáárreezz  ddee  MMééxxiiccoo  ccoonnffoorrmmee  aa  lloo  

eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  113344  ddee  llaa  CCoonnssttiittuucciióónn  PPoollííttiiccaa  ddee  llooss  EEssttaaddooss  UUnniiddooss  MMeexxiiccaannooss,,  aa  ffiinn  

ddee  ccooaaddyyuuvvaarr  ppaarraa  llaa  ddeebbiiddaa  ppllaanneeaacciióónn,,  pprrooggrraammaacciióónn  yy  pprreessuuppuueessttaacciióónn  ddee  llaass  aaddqquuiissiicciioonneess  

oo  aarrrreennddaammiieennttoo  ddee  bbiieenneess  yy  llaa  ccoonnttrraattaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss  ddee  ccuuaallqquuiieerr  nnaattuurraalleezzaa,,  aasseegguurraannddoo  

llaass  mmeejjoorreess  ccoonnddiicciioonneess  ddiissppoonniibblleess  eenn  ccuuaannttoo  aa  pprreecciioo,,  ccaalliiddaadd,,  ffiinnaanncciiaammiieennttoo  yy  ooppoorrttuunniiddaadd,,  

bbaajjoo  llooss  pprriinncciippiiooss  ddee  aacccceessoo  aa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn,,  ttrraannssppaarreenncciiaa,,  eeccoonnoommííaa,,  iimmppaarrcciiaalliiddaadd,,  

hhoonnrraaddeezz,,  eeffiicciieenncciiaa,,  eeqquuiiddaadd  yy  ccaalliiddaadd,,  eenn  eessttrriiccttoo  aappeeggoo  aa  ttooddaass  aaqquueellllaass  ddiissppoossiicciioonneess  

lleeggaalleess  rreellaacciioonnaaddaass  aa  ééssttaa..  
 
Involucrar e identificar las funciones de todas las áreas relacionadas del Hospital Juárez de 
México, para participar coordinadamente en las adquisiciones y arrendamiento de bienes y en 
la contratación de los servicios, mediante criterios administrativos modernos y ágiles que 
permitan mejores resultados, alta eficacia y control operativo. Asimismo, asegurar el respaldo 
de éstas, mediante la utilización de los medios tecnológicos de los que dispone la Institución 
para la realización de estos procedimientos, procurando atender las condiciones, prácticas 
comerciales e innovaciones de las empresas involucradas en este tipo de operaciones, así 
como su congruencia con la legislación y normatividad aplicable. 
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MMAARRCCOO  JJUURRÍÍDDIICCOO  
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público  

 Ley de Ingresos de la Federación, para el ejercicio fiscal que corresponda. 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas. 

 Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

 Ley General de Responsabilidades Administrativas.  

 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

 Ley General de Salud. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 Código Civil Federal. 

 Código Federal de Procedimientos Civiles. 

 Código Fiscal de la Federación (CFF). 

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.  

 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

 Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federación, para el ejercicio fiscal 
correspondiente. 

 Decreto por el que se crea el HOSPITAL Juárez de México, como un Organismo 
Descentralizado de la Administración Pública Federal. 

 Lineamientos Generales relativos a los aspectos de sustentabilidad ambiental para las 
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Sector Público. 

 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para el uso de medios remotos de 
comunicación electrónica, en el envío de propuestas dentro de las licitaciones públicas que 
celebren las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, así como la 
presentación de las inconformidades por la misma vía.  

 Acuerdo que establece la información relativa a los procedimientos de licitación pública que 
las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal deberán remitir ala 
Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo por transmisión electrónica o en 
medio magnético, así como la documentación que las mismas podrán requerir a los 
proveedores para que éstos acrediten su personalidad en los procedimientos de licitación 
pública. 

 Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios y de obras públicas y de servicios relacionados con las mismas. 

 Capítulo II del Acuerdo mediante el cual se dan a conocer las reglas en materia de compras 
del sector público para la participación de las empresas micro, pequeñas y medianas para 
las reservas del Tratado de Libre Comercio de América del Norte y para la determinación 
del grado de integración nacional vigente. 
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 Resolución Miscelánea Fiscal, para el ejercicio fiscal correspondiente. 

 Así como toda la legislación y normatividad que se encuentre vigente relacionada y 
aplicable en la materia de adquisiciones y/o arrendamientos de bienes y prestación de 
servicios de cualquier naturaleza. 

 Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y 
servicios generales. 

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

 Acuerdo por el que se expide el protocolo de actuación en materia de contrataciones 
públicas, otorgamiento y prórroga de licencias, permisos, autorizaciones y concesiones. 
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DDEEFFIINNIICCIIOONNEESS  
 
Para efectos de las presentes políticas, en adición a las definiciones contenidas en la Ley de 
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y su Reglamento, se entenderá 
por: 
 
ÁREA(S) REQUIRENTE(S): La(s) que de acuerdo con sus funciones y programas a su cargo, 
requiera(n) o solicite(n) formalmente la adquisición ó arrendamiento de bienes ó la prestación 
de servicios, o bien aquella que los utilizará. 
ÁREA CONTRATANTE: La facultada en el Hospital Juárez de México para realizar 
procedimientos de contratación, a efecto de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestación 
de servicios que requiera el mismo. 
BIENES DE CONSUMO: Se consideran a los que se desgastan o extinguen en su uso primario 
y por lo tanto no son susceptibles de ser utilizados nuevamente. 
BIENES DE INVERSIÓN: Son los bienes muebles que pasan a formar parte del activo fijo del 
Hospital Juárez de México y que pueden trasladarse de un lugar a otro por si mismos o por 
efecto de una fuerza exterior 
CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL (CADIDO):Instrumento técnico de registro 
general y sistemático mediante el cual se clasifica la documentación que se genera por los 
diferentes titulares de áreas del Hospital Juárez de México, en el cual aparecerán identificados 
al menos los valores documentales, plazos de conservación, vigencia y si la información es 
reservada o confidencial. 
CATÁLOGO DE BIENES: Son el o los documentos que contienen la relación descriptiva y de 
consumo de los medicamentos, material de curación y otros insumos para la salud que se 
utilizan en el Hospital Juárez de México. 
COMPRANET: sistema electrónico de información pública gubernamental, operado por la 
Secretaría de la Función Pública.  
CONVOCATORIA DE LICITACIÓN PÚBLICA: Documento que contiene las especificaciones y 
requisitos de participación en que se desarrollará el procedimiento de licitación pública ya sea 
de carácter nacional o internacional. 

EESSTTAATTUUTTOO::  EEssttaattuuttoo  OOrrggáánniiccoo  ddeell  HHoossppiittaall  JJuuáárreezz  ddee  MMééxxiiccoo  
ENTIDAD: El Hospital Juárez de México. Organismo Público Descentralizado de la 
Administración Pública Federal, con personalidad jurídica y patrimonio propio. 
INVESTIGACIÓN DE MERCADO: La verificación de la existencia de bienes, arrendamientos o 
servicios, de proveedores a nivel nacional o internacional y del precio estimado basado en la 
información que se tenga en la propia Entidad de organismos públicos o privados, de 
fabricantes de bienes o prestadores del servicio, a través del sistema Compranet, o una 
combinación de dichas fuentes de información. 
INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS: Procedimiento de contratación para la 
adquisición o arrendamiento de bienes y servicios necesarios para la Entidad. 
LICITANTE(S): La persona física o moral con capacidad de participar en cualquier 
procedimiento de licitación pública o de invitación a cuando menos tres personas.  
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OFERTAS SUBSECUENTES DE DESCUENTOS: Modalidad utilizada en las licitaciones 
Públicas, en la que los licitantes al presentar sus proposiciones, tienen la posibilidad de que, con 
posterioridad a la presentación y apertura que contenga su propuesta económica, realicen una o 
más ofertas subsecuentes de descuento que mejoren el precio ofertado en forma inicial, sin que 
ello signifique la posibilidad de variar las especificaciones o características originalmente 
contenidas en su propuesta técnica. 
PRECIO CONVENIENTE: Aquel que se determina a partir de obtener el promedio de los precios 
preponderantes que resulten de las proposiciones aceptadas técnicamente en la licitación, y a 
éste se le resta el porcentaje que determinó la Entidad en estas Políticas, Bases y Lineamientos. 
PRECIO ACEPTABLE: Aquél que, derivado de la investigación de mercado realizada, resulte 
inferior en un diez por ciento al ofertado respecto del que se observa como mediana en dicha 
investigación o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas en el mismo procedimiento 
de contratación. 
PRECIO NO ACEPTABLE: Aquél que, derivado de la investigación de mercado realizada, 
resulte superior en un diez por ciento al ofertado respecto del que se observa como mediana en 
dicha investigación o en su defecto, el promedio de las ofertas presentadas en el mismo 
procedimiento de contratación. 
PROVEEDOR(ES): La persona física o moral con capacidad de celebrar Contratos/Pedidos de 
adquisiciones, arrendamientos o servicios. 
SERVICIO(S): Los servicios de cualquier naturaleza necesarios para el funcionamiento y 
cumplimiento de metas del HOSPITAL, a excepción de los relacionados con la obra pública. 
SUBCOMITÉ: Cuerpo colegiado creado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del HOSPITAL, que es el Subcomité Revisor de Convocatorias (SUBRECO) que se 
reúne para la revisión y aprobación de publicación de convocatorias a licitación pública o 
invitación a cuando menos tres personas, así como del soporte documental relativo a los 
procedimientos de contratación que se propongan. 
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ABREVIATURAS 
 
 
 
CAAS: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del HOSPITAL. 
D.O.F.: Diario Oficial de la Federación. 
INCOTERMS: Términos Internacionales de Comercio. 

DDEELLIIVVEERRYY  DDUUTTYY  PPAAIIDD::  PPaaggoo  ddee  IImmppuueessttoo  ppoorr  EEnnttrreeggaa  ((ttéérrmmiinnoo  ddee  ccoommpprraa--vveennttaa  iinntteerrnnaacciioonnaall  

ddee  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss))..  
HOSPITAL: El Hospital Juárez de México. 
LEY: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 
LFTAIP: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
OIC: El Órgano Interno de Control en el HOSPITAL. 
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federación. 
REGLAMENTO: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 
Sector Público. 
SE: La Secretaría de Economía. 
SEMARNAT: Secretaría del Medio Ambiente y Recursos Naturales. 

SSFFPP::  LLaa  SSeeccrreettaarrííaa  ddee  llaa  FFuunncciióónn  PPúúbblliiccaa..    
SHCP: La Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
MAAG: Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios. 
PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratación de Servicios. 

UUMMAA::  UUnniiddaadd  ddee  MMeeddiiddaa  yy  AAccttuuaalliizzaacciióónn..  
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CCAAPPIITTUULLOO  II  
 

DDEE  LLAA  PPLLAANNEEAACCIIÓÓNN,,  PPRROOGGRRAAMMAACCIIÓÓNN  YY  PPRREESSUUPPUUEESSTTOO  DDEE  LLAASS  

AADDQQUUIISSIICCIIOONNEESS,,  AARRRREENNDDAAMMIIEENNTTOOSS  YY  SSEERRVVIICCIIOOSS  
 

I.1 POLÍTICAS  
 

La planeación, programación y presupuestación de las contrataciones de bienes y servicios que 
se realicen, deberán ajustarse a los lineamientos institucionales que por su naturaleza le son 
aplicables, observando los siguientes criterios: 
 

a. Llevarlas a cabo conforme a lo estipulado en el artículo 20 de la LEY. 
b. Procurar la simplificación, agilización y transparencia de los procedimientos y trámites 

de las adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratación de servicios. 
c. Promover el cumplimiento de funciones de las diferentes áreas que integran el   

HOSPITAL. 
d. Garantizar la oportuna y eficaz toma de decisiones. 

 
Todas las adquisiciones, arrendamientos de bienes y contratación de servicios financiados con 
recursos propios, fiscales y apoyos externos (públicos ó privados) para servicios de salud, 
proyectos específicos implementados para la enseñanza, investigación científica y desarrollo 
tecnológicos afines al objeto del HOSPITAL y administrados por éste, se sujetarán a lo 
dispuesto por la LEY. 
 
Con la finalidad de aprovechar el volumen de compra, el HOSPITAL podrá adquirir, arrendar y/o 
contratar servicios de manera consolidada, con la Secretaría de Salud, debiendo apegarse a la 
normatividad establecida para tal efecto.  
 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios con apoyo del Departamento de 
Almacenes e Inventarios en el ámbito de su gestión, vigilará que los bienes adquiridos que 
incrementen el patrimonio del HOSPITAL se encuentren debidamente asegurados.  
 
La contratación de todo tipo de seguro de bienes se realizará por conducto de la Subdirección 
de Recursos Materiales y Servicios, debiendo tener la determinación del activo fijo debidamente 
documentado y validado por el Departamento de Almacenes e Inventarios. 
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II..22  LLIINNEEAAMMIIEENNTTOOSS..  
 
La planeación de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, estará a cargo de la Dirección 
de Administración a través de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y del 
Departamento de Abastecimiento, para lo cual: 
 

a. La Dirección General, la Dirección Médica, la Dirección de Investigación y Enseñanza, La 
Dirección de Planeación Estratégica, así como las Subdirecciones a cargo de la Dirección 
de Administración y las Jefaturas de División Médica del HOSPITAL, deberán de 
concentrar los requerimientos de los bienes y servicios de cada una de las Divisiones o 
Áreas a su cargo; incluyendo todos los datos necesarios de acuerdo a los catálogos de 
bienes y servicios en la materia. 

 
b. Una vez que hayan concentrado la información de los requerimientos, deberán 

manifestarlo y enviarlo de manera directa en medio magnético o cuenta de correo 
electrónico que sea indicada por la Dirección de Administración y, en su caso, notificarlo 
además mediante oficio firmado autógrafamente por el titular de cada Dirección, 
Subdirección ó área, según corresponda, a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios, a través del Departamento de Abastecimiento, con copia para la Dirección de 
Administración, a más tardar el último día hábil del mes de mayo de cada año. 

 
c. El Departamento de Abastecimiento evaluará y analizará dichos requerimientos, 

informando de ser el caso, a cada titular, las posibles incongruencias de la información 
tales como la falta de descripción o de clave del ó de los insumos requeridos, entre otras. 

 
d. En materia de publicidad y comunicación social, la Unidad de Comunicación Social será 

responsable de vigilar que se atiendan los lineamientos y disposiciones vigentes que se 
emitan al efecto. 
 

e. Una vez analizados los requerimientos y que los titulares de las áreas señaladas en el 
inciso “a.” de este punto hayan dado el Visto Bueno, la Dirección de Administración a 
través de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y del Departamento de 
Abastecimiento, procederán a la elaboración de los diferentes procedimientos de 
contratación (Licitación pública, invitación a cuando menos tres personas, adjudicación 
directa) bajo los cuales se adquirirán los bienes y servicios; así mismo elaborará y 
actualizará el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios conforme a lo 
establecido en el artículo 20 de la LEY. 
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I.2.1 Del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS). 
 

En las adquisiciones, arrendamientos y contratación de bienes y servicios que abarquen más 
de un ejercicio presupuestal, la Dirección de Administración deberá considerar lo dispuesto en 
el artículo 25 de la LEY, así como lo señalado en el artículo 50 de la Ley Federal de 
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría y su Reglamento, debiendo contar con las 
autorizaciones previas correspondientes. 
 
El HOSPITAL, deberá determinar tanto en el presupuesto total como en la formulación de los 
presupuestos de los ejercicios subsecuentes, los costos por obligaciones que en su momento 
se encuentren vigentes, dando prioridad a las previsiones para el cumplimiento de las 
obligaciones contraídas en ejercicios anteriores. 
 

LLaa  DDiirreecccciióónn  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn,,  aa  ttrraavvééss  ddee  llaass  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  

SSeerrvviicciiooss  yy  eell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo,,  iinnffoorrmmaarráá  eenn  jjuulliioo  ddee  ccaaddaa  aaññoo  aa  llaa  

SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  FFiinnaanncciieerrooss  ddee  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  pprreessuuppuueessttaalleess  ddee  bbiieenneess  yy  

sseerrvviicciiooss  ppaarraa  ssuu  iinncclluussiióónn  ddeennttrroo  ddeell  aanntteepprrooyyeeccttoo  ddee  pprreessuuppuueessttoo  ppaarraa  eell  ssiigguuiieennttee  eejjeerrcciicciioo  

ffiissccaall,,  ccuuyyaa  iinnffoorrmmaacciióónn  sseerráá  llaa  mmaanniiffeessttaacciióónn  ffoorrmmaall  ddee  llaass  áárreeaass  rreeqquuiirreenntteess  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL..    

  

LLaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  FFiinnaanncciieerrooss  iinniicciiaarráá  llooss  ttrráámmiitteess  aannttee  llaa  SSHHCCPP  aa  ttrraavvééss  ddee  llaa  

DDiirreecccciióónn  GGeenneerraall  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn  yy  PPrreessuuppuueessttoo  ddee  llaa  SSeeccrreettaarrííaa  ddee  SSaalluudd,,  ddeell  aannttee  

pprrooyyeeccttoo  ddee  pprreessuuppuueessttoo  ddeell  eejjeerrcciicciioo  ffiissccaall  ssiigguuiieennttee..    

  
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a través del Departamento de 
Abastecimiento, presentará anualmente en la primera sesión ordinaria del CAAS según 
corresponda, el PAAAS, integrado por los requerimientos de las distintas Áreas Requirentes 
del HOSPITAL, de conformidad con las partidas y presupuesto autorizados por la SHCP, así 
como por el cuadro de montos al que deberán sujetarse los procedimientos de contratación, 
autorizado por la Junta de Gobierno, elaborado con base en el PEF autorizado respectivo, para 
que emita sus observaciones y/o recomendaciones previo a su incorporación al sistema 
Compranet y a la página de Internet del HOSPITAL. 

 

UUnnaa  vveezz  ccuummpplliiddoo  lloo  aanntteerriioorr,,  llaa  DDiirreecccciióónn  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  aa  ttrraavvééss  ddee  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  

RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  yy  ddeell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo,,  ppoonnddrráá  aa  ddiissppoossiicciióónn  

ddee  llooss  iinntteerreessaaddooss  aa  ttrraavvééss  ddeell  ssiisstteemmaa  CCoommpprraanneett  yy  ddee  llaa  ppáággiinnaa  ddee  IInntteerrnneett  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL,,  

aa  mmááss  ttaarrddaarr  eell  3311  ddee  eenneerroo  ddee  ccaaddaa  aaññoo,,  ssuu  PPAAAAAASS  ccoorrrreessppoonnddiieennttee  aall  eejjeerrcciicciioo  ffiissccaall  ddee  qquuee  

ssee  ttrraattee,,  ccoonn  eexxcceeppcciióónn  ddee  aaqquueellllaa  iinnffoorrmmaacciióónn  rreesseerrvvaaddaa  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  llaa  

LLFFTTAAIIPP..  
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CCAAPPIITTUULLOO  IIII  

DDEE  LLAASS  AADDQQUUIISSIICCIIOONNEESS,,  AARRRREENNDDAAMMIIEENNTTOOSS  DDEE  BBIIEENNEESS    

YY//OO  CCOONNTTRRAATTAACCIIÓÓNN  DDEE  SSEERRVVIICCIIOOSS  
 

IIII..11  PPOOLLÍÍTTIICCAASS  
 
El HOSPITAL, en cumplimiento a lo señalado en el artículo 134 Constitucional, y una vez 
autorizado su presupuesto en las partidas de gasto correspondiente, por regla general podrá 
adjudicar los contratos/pedidos para adquisición o arrendamiento de bienes y prestación de 
servicios, a través de procedimientos de licitación pública en cualquiera de sus modalidades, de 
acuerdo a los medios con los que cuente, mediante convocatoria pública, a fin de asegurar al 
Estado las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, 
oportunidad, eficiencia y demás circunstancias pertinentes y podrá optar, bajo su 
responsabilidad, por llevar a cabo los procedimientos de excepción a que se refieren los 
artículos 41 y 42 de la LEY; además tomará en consideración en los casos que así proceda, los 
criterios de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores 
condiciones. 
 
Toda adquisición ó arrendamiento de bienes o contratación de servicios, se llevará a cabo 
considerando la libre competencia y promoviendo a la empresa nacional ya sea Micro, Pequeña 
o Mediana considerando de ser el caso, el grado de contenido nacional y el margen de 
preferencia que señale la LEY y su REGLAMENTO.  
 
El HOSPITAL podrá convocar, adjudicar o contratar adquisiciones, arrendamientos de bienes 
y/o contratación de servicios, solamente cuando se cuente con los recursos presupuestales 
previamente autorizados por la SHCP y/o con el formato de autorización por parte de la 
Subdirección de Recursos Financieros. 
 
En casos excepcionales y previa aprobación de la SHCP, se podrá convocar, adjudicar y 
formalizar contratos/pedidos, cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el 
que se formalizan, estando sujetos a la disponibilidad presupuestaria del año en el que se prevé 
el inicio de su vigencia, por lo que sus efectos estarán condicionados a la existencia de los 
recursos presupuestarios respectivos, sin que la no realización de la referida condición 
suspensiva origine responsabilidad alguna para las partes. Cualquier pacto en contrario a lo 
dispuesto en este párrafo se considerará nulo.  
 
El Director de Administración es el servidor público facultado para autorizar el pago de 
suscripciones o seguros, en los que no sea posible pactar que su costo sea cubierto después 
de que la prestación del servicio se realice.  
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La adquisición, arrendamiento de bienes y/o contratación de servicios requeridos por las Áreas 
Requirentes (tales como medicamentos, materiales, accesorios y suministros médicos, 
muebles, equipo de oficina, servicios de seguridad u otros subrogados, entre otros), se 
contratarán por el periodo conveniente de acuerdo a las necesidades del HOSPITAL. 
 
Las Áreas Requirentes con la colaboración de la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios y el Departamento de Abastecimiento, identificarán que las adquisiciones y/o 
arrendamientos de bienes y contratación de servicios requeridos, cumplan con los aspectos de 
sustentabilidad como son el uso eficiente y racional del agua y de la energía, así como a la 
prevención de la contaminación del agua, suelo y atmósfera, para lo cual considerarán: 
 

a. En la planificación, que los equipos tengan mecanismos de ahorro de agua o energía, 
sin menoscabar su eficiencia. 
 

b. En el diseño de las convocatorias a la licitación pública se especificarán las 
características de los bienes o servicios a contratar que prevean el ahorro del agua y 
de la energía.  

 
c. En los procedimientos de contratación que corresponda, solicitarán se adjunte, según 

sea el caso, la documentación que acredite el cumplimiento de los criterios técnicos 
en materia ambiental establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas y estándares 
internacionales, con los cuales debe cumplir el bien o servicio. 
 

d. En la evaluación, el HOSPITAL verificará que las tecnologías que adquieran, renten o 
que se utilicen como parte de la prestación de algún servicio, permitan la reducción 
de la emisión de gases de efecto invernadero y la eficiencia energética, con el objeto 
de disminuir costos financieros y ambientales.  
 

e. En los procedimientos de contratación que correspondan, se establecerá en los 
instrumentos respectivos aquellas obligaciones que se deben cumplir relacionadas 
con la operación y mantenimiento de los equipos o la realización de los servicios que 
permitan en todo momento asegurar el ahorro del agua y la energía. 
 

f. En los que se utilice la madera como insumo de fabricación y con el objeto de 
optimizar y utilizar de forma sustentable los recursos para disminuir costos 
ambientales, se solicitará a los proveedores que cumplan con las Normas Oficiales 
Mexicanas, así como con el certificado que garantice el manejo sustentable de los 
bosques de donde proviene la madera, que demuestre que los bienes que oferta 
provienen de aprovechamientos forestales autorizados y sean de legal procedencia, 
indicando además del número de registro ante la SEMARNAT de dicho certificado y 
el número de metros cúbicos que le fueron entregados. Lo anterior, de conformidad 
con el Decreto por el que se establecen diversas medidas en materia de 
adquisiciones, uso de papel y certificación de manejo sustentable de bosques por la 
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Administración Pública Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 5 de 
septiembre de 2007. 

    
g. Adicionalmente en las adquisiciones de papel para oficinas, éste deberá contener un 

mínimo del 50% de fibras de material reciclado o de fibras naturales no derivadas de 
la madera o materias primas provenientes de aprovechamientos forestales, 
manejados de manera sustentable en el territorio nacional que se encuentren 
certificadas y elaboradas en procesos con blanqueado libre de cloro. 
 

Previo al inicio de los procedimientos de contratación, las áreas requirentes y la contratante, 
realizarán en conjunto o por separado y bajo su responsabilidad, una investigación de mercado 
respecto del bien, arrendamiento o servicio objeto de la contratación, a efecto de buscar las 
mejores condiciones de contratación. Dicha investigación de mercado consistirá en: la 
verificación de la existencia de bienes o servicios a nivel nacional o internacional y del precio 
estimado basado en la información que se obtenga en el propio HOSPITAL, de organismos 
públicos o privados, de fabricantes de bienes o prestadores del servicio, del sistema Compranet 
o bien una combinación de dichas fuentes de información. 
 
Las adquisiciones y arrendamientos de bienes y contratación de servicios, que se requieran 
para el buen funcionamiento del HOSPITAL, deberán realizarse a través de la Dirección de 
Administración por conducto de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios que las 
coordinarán y del Departamento de Abastecimiento que las llevará a cabo en sus diferentes 
etapas.  
 
El Director de Administración a través de la Subdirección de Recursos Materiales, previo a la 
celebración de los procedimientos licitatorios anuales, determinará los bienes o servicios que 
pueden ser integrados a los contratos marco celebrados tanto por la Secretaría de Salud como 
de otras entidades del Sector.  

  
Corresponde a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y al Departamento de 
Abastecimiento, considerar ante todo los principios de transparencia, igualdad, imparcialidad, 
claridad, objetividad y precisión, por lo que no podrán estar orientados a favorecer a algún 
licitante. 

  
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, considerará los objetivos, metas y 
previsiones de recursos establecidos en el presupuesto de cada ejercicio fiscal, tomando en 
cuenta los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo del HOSPITAL, así como la 
calendarización física y presupuestal de los recursos necesarios. 
 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a través del Departamento de 
Abastecimiento, con apoyo del Área Requirente, serán las responsables de determinar la 
conveniencia de la adquisición de bienes muebles usados o reconstruidos. El estudio de 
factibilidad se realizará por el Área Requirente, mediante el análisis de costo-beneficio del bien 
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así como se considerará el avalúo correspondiente conforme a las disposiciones legales 
vigentes. El criterio que se utilizará será el de comparar el resultado del estudio de Costo-
Beneficio del bien usado o reconstruido con el precio del bien nuevo con objeto de determinar 
las mejores condiciones de Adquisición en cuanto a economía, eficacia y eficiencia para ambos 
casos. Una vez elaborado el dictamen correspondiente, el Director de Administración será el 
servidor público facultado para autorizar dicha adquisición. 
 
Las Áreas Requirentes serán las responsables de elaborar los estudios de factibilidad o análisis 
de costo-beneficio, tendientes a sustentar la adquisición o arrendamiento de bienes a opción de 
compra. 
 
El Director de Administración es el servidor público facultado para determinar la viabilidad para 
participar en la consolidación de bienes o contratación de servicios, ya sea con la cabeza de 
sector o bien con otros Institutos Nacionales de Salud u otros Hospitales de referencia y alta 
especialidad según sea el caso.  

  
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios conjuntamente con el Departamento de 
Abastecimiento realizará Licitaciones Públicas Nacionales o Internacionales, Invitaciones a 
Cuando Menos Tres Personas de carácter Nacional o Internacional ó Adjudicaciones Directas, 
con apego a la normatividad aplicable y observará lo señalado en la LEY, en el sentido de que 
se podrá optar, en igualdad de condiciones por el empleo de recursos humanos del país y por la 
adquisición y arrendamiento de bienes producidos en el mismo, que cuenten con el porcentaje 
de contenido nacional indicado en la fracción I del artículo 28 de la LEY, los cuales en la 
comparación económica de las proposiciones, deberán contar con un margen hasta del 15% de 
preferencia en el precio respecto de los bienes de importación de acuerdo con las reglas 
emitidas por la SE y publicadas en el D.O.F, el día 30 de noviembre del 2000 y sus reformas del 
12 de julio de 2004, así como de la Secretaría de la Función Pública. 
 
La Dirección de Administración, a través de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
y el Departamento de Abastecimiento, es el área facultada para determinar declarar desierta, la 
cancelación ó suspensión de los eventos de Licitación Pública o de Invitación a Cuando Menos 
Tres Personas, la rescisión o terminación anticipada de un contrato o la suspensión de la 
prestación de un servicio en el HOSPITAL. Asimismo, es el área la facultada para autorizar la 
erogación de gastos no recuperables a cubrir por la cancelación de los eventos de contratación 
(ya sea de Licitación Pública o Invitación a Cuando menos Tres Personas).  
 
El Área Contratante podrá llevar a cabo la cancelación de una Licitación Pública, partidas o 
conceptos incluidas en éstas, a solicitud del Área Requirente, por caso fortuito o de fuerza 
mayor o cuando existan circunstancias debidamente justificadas por las cuales se extinga el 
objeto de la misma y que de continuarse con el procedimiento de contratación, se pudiera 
ocasionar un daño o perjuicio al HOSPITAL, para lo cual deberá realizarse un dictamen en el 
cual consten los motivos fundamentales por lo que se canceló el procedimiento, mismo que 
debe ser firmado tanto por el Área Requirente del bien o servicio como por el Área Contratante. 
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De conformidad con las causas que determinen la cancelación antes citada, las cuales pueden 
ser por: 
 
a)  Caso fortuito o fuerza mayor, lo que deberá estar debidamente justificado por escrito y 
contener la validación del Área Requirente. 
 
b)  Extinción de la necesidad de adquirir o arrendar bienes o contratar la prestación de los 
servicios, y que de continuarse con el procedimiento se pudiera ocasionar un daño o perjuicio al 
HOSPITAL. 
 
Para los efectos de ambos incisos, será el Área Requirente quien solicite la cancelación, 
mediante justificación por escrito debidamente fundada y motivada, la cual será validada por el 
Área Contratante. 
 
La cancelación podrá hacerse en cualquier etapa del procedimiento de licitación y deberá 
hacerse del conocimiento de los participantes a través del Área Contratante y mediante el 
sistema Compranet. 
 
En los casos de Licitación Pública e Invitación a Cuando menos Tres Personas de carácter 
internacional, deberán aplicar los términos internacionales de comercio (INCOTERMS), 
preferentemente utilizando la modalidad Delivery Duty Paid (D.D.P). Tratándose de adquisición 
de bienes cuyo trámite de importación convenga efectuar directamente al HOSPITAL, se 
realizará por conducto de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, observando los 
ordenamientos legales aplicables, respetando el margen de preferencia a favor del mercado 
nacional. La condición de entrega de dichos bienes será conforme a los términos 
internacionales de comercio que le resulte más conveniente. 

  
Para dar inicio a un procedimiento de contratación mediante Licitación Pública ó Invitación a 
Cuando Menos Tres Personas, los modelos de convocatoria deberán ser dictaminados 
previamente por el SUBCOMITÉ. Si después de llevar a cabo un procedimiento de contratación 
por Licitación Pública o Invitación a Cuando menos Tres Personas de carácter nacional, se 
determina que no existen bienes o servicios producidos en el país, podrá efectuarse la 
publicación de una segunda convocatoria a Licitación Pública ó una de carácter internacional o 
Invitación a Cuando menos Tres Personas de manera directa, sin ser sometido el modelo de la 
misma, a sesión de SUBCOMITÉ, siempre y cuando los bienes y servicios de la primera 
convocatoria sean los mismos y persista la necesidad de adquirir o contratar dichos bienes y/o 
servicios por parte del área requirente. 

  
El precio fijo será aplicable como regla general en la adquisición y arrendamientos de bienes y 
la contratación de servicios. Sólo se aplicarán los incrementos reconocidos oficialmente, así 
como los precios máximos de referencia. 

  



                        
              

 

HHOOSSPPIITTAALL  JJUUÁÁRREEZZ  DDEE  MMÉÉXXIICCOO  
 

POLÍTICAS BASES Y LINEAMIENTOS 
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 

Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
 
 
 
 

1188  
  

En los casos de que por causas imputables al HOSPITAL sea cancelada una licitación o una(s) 
partida(s) y algún licitante por así convenir a sus intereses realice por escrito la solicitud del 
pago de gastos no recuperables, estos podrán ser devueltos conforme a lo estipulado en el 
artículo 38 de la LEY. Así mismo, el HOSPITAL podrá reembolsar al proveedor los gastos no 
recuperables en los que haya incurrido, siempre que estos sean razonables y estén 
debidamente comprobados cuando algún o algunos contratos se den por terminados 
anticipadamente según lo establecido en el artículo 54 BIS de la LEY.  
 
Las observaciones que se deriven de la revisión de casos sometidos al CAAS o de los 
proyectos de convocatorias de Licitación Pública e Invitación a Cuando menos Tres Personas 
que los integrantes presenten ante el SUBCOMITÉ, deberán estar debidamente fundadas y 
motivadas.  
 
Los asesores, no podrán vincularse con:  
 

a) Las autorizaciones y dictámenes que emitan los Órganos Colegiados de referencia;  
 
b) Los votos, comentarios y decisiones de los integrantes con derecho a voz y voto y, 
 
c) Las decisiones que tomen quienes presidan los actos en los procedimientos de 
contratación. 

 
Los vocales integrantes del CAAS serán los servidores públicos autorizados para proponer 
modificaciones a las presentes Políticas, Bases y Lineamientos, propuestas que se enviarán al 
Órgano Colegiado, con objeto de que, en caso de ser autorizadas, se presenten para 
aprobación del Titular de la Entidad, así como la Junta de Gobierno de la Institución. 
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IIII..22  BBAASSEESS..  
 
 

PPoorr  rreeggllaa  ggeenneerraall,,  ttooddaass  llaass  aaddqquuiissiicciioonneess  yy  aarrrreennddaammiieennttooss  ddee  bbiieenneess  oo  ccoonnttrraattaacciióónn  ddee  

sseerrvviicciiooss,,  ddeebbeerráánn  sseerr  rreeqquueerriiddooss  ppoorr  llooss  TTiittuullaarreess  ddee  áárreeaa,,  ccoonn  eell  VViissttoo  BBuueennoo  ddeell  SSuuppeerriioorr  

JJeerráárrqquuiiccoo..    

  

LLaass  ÁÁrreeaass  RReeqquuiirreenntteess  ddeebbeerráánn  rreeaalliizzaarr,,  ccoonnffoorrmmee  aa  lloo  eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  óó  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  

qquuee  sseeññaallee  eell  MMAAAAGG,,  ssuuss  ssoolliicciittuuddeess  ddee  nneecceessiiddaaddeess  ccoonn  ttooddooss  llooss  ddaattooss  nneecceessaarriiooss  ccoommoo::  

CCllaavvee,,  NNoommbbrree  GGeennéérriiccoo,,  DDeessccrriippcciióónn,,  JJuussttiiffiiccaacciióónn,,  eennttrree  oottrrooss;;  ppaarraa  llaa  ccoonnttrraattaacciióónn  ddee  llooss  

bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss  yy  llooss  eennttrreeggaarraann  aa  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  oo,,  eenn  

ssuu  ccaassoo,,  aall  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo,,  qquuiieenneess  ssoonn  llaass  úúnniiccaass  áárreeaass  ffaaccuullttaaddaass  ppaarraa  

rreeaalliizzaarr  llaa  aaddqquuiissiicciióónn  oo  ccoonnttrraattaacciióónn  ddee  ééssttooss..  

  

EEll  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAllmmaacceenneess  ee  IInnvveennttaarriiooss  ccoonn  ccoollaabboorraacciióónn  ddee  llaass  ÁÁrreeaass  RReeqquuiirreenntteess  

iinntteeggrraarráánn  yy  aaddmmiinniissttrraarráánn  eell  oo  llooss  ccaattáállooggooss  ddee  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL,,  llooss  ccuuaalleess  

ccoonntteennddrráánn  llaass  eessppeecciiffiiccaacciioonneess  ttééccnniiccaass,,  NNoorrmmaass  OOffiicciiaalleess  MMeexxiiccaannaass,,  nnoorrmmaass  mmeexxiiccaannaass,,  

nnoorrmmaass  iinntteerrnnaacciioonnaalleess  oo  eenn  ssuu  ccaassoo,,  llaass  nnoorrmmaass  ddee  rreeffeerreenncciiaa  sseeggúúnn  ccoorrrreessppoonnddaa,,  ppaarraa  

mmaanntteenneerr  eell  oorrddeenn  yy  llaa  uunniiffoorrmmiiddaadd  ddee  eessttooss  eenn  eell  mmoommeennttoo  qquuee  ssee  rreeqquuiieerraann..  

  

TTooddoo  lloo  rreeffeerreennttee  aall  mmaanntteenniimmiieennttoo  ddee  eeqquuiippooss  ddee  iinnffoorrmmááttiiccaa  yy  aaddqquuiissiicciióónn  ddee  llooss  mmiissmmooss,,  

ddeebbeerráá  sseerr  ssoolliicciittaaddoo  aa  ttrraavvééss  ddeell  CCeennttrroo  ddee  IInnffoorrmmaacciióónn  ee  IInnffoorrmmááttiiccaa  MMééddiiccaa  ee  IInnnnoovvaacciióónn  

TTeeccnnoollóóggiiccaa  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL  qquuiieenn,,  ddee  ccoonnssiiddeerraarr  ssuu  pprroocceeddeenncciiaa,,  llaa  ttuurrnnaarráá  aa  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  

ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss,,  ccoonn  ttooddooss  llooss  ddaattooss  nneecceessaarriiooss  ppaarraa  ssuu  ttrráámmiittee  

ccoorrrreessppoonnddiieennttee..  

  

PPaarraa  eell  ccaassoo  ddee  llooss  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss  iinnffoorrmmááttiiccooss  aassíí  ccoommoo  ddee  tteelleeccoommuunniiccaacciioonneess  yy  ttooddoo  lloo  

rreeffeerreennttee  aa  tteeccnnoollooggííaass  ddee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn,,  eell  CCeennttrroo  ddee  IInnffoorrmmaacciióónn  ee  IInnffoorrmmááttiiccaa  MMééddiiccaa  ee  

IInnnnoovvaacciióónn  TTeeccnnoollóóggiiccaa  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL,,  eevvaalluuaarráá  qquuee  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  ddee  llaass  ddiissttiinnttaass  ÁÁrreeaass  

RReeqquuiirreenntteess  ccuummppllaann  ccoonn  llaass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ttééccnniiccaass,,  ccoossttoo  yy  vviiaabbiilliiddaadd,,  aassíí  ccoommoo  llaass  nnoorrmmaass  

aapplliiccaabblleess  yy  ddee  sseerr  eell  ccaassoo,,  rreeaalliizzaarráá  eell  eessttuuddiioo  ddee  ffaaccttiibbiilliiddaadd  qquuee  ccoorrrreessppoonnddaa,,  ccoonn  llaa  ffiinnaalliiddaadd  

ddee  eessttaabblleecceerr  llaass  mmeejjoorreess  ccoonnddiicciioonneess  ddee  ccoommpprraa  ppaarraa  eell  HHOOSSPPIITTAALL..    
 
Para la adquisición de equipo informático o de software especial, el Centro de Información e 
Informática Médica e Innovación Tecnológica del HOSPITAL, deberá determinar si es necesario 
que el proveedor realice las actividades de instalación, configuración, puesta en operación, 
suministro de partes y refacciones, asistencia técnica durante el período de garantía, programa 
de capacitación, mantenimiento preventivo y/o correctivo y pruebas de aceptación, para 
garantizar plenamente éstos.  
 
La adquisición de equipo informático, periféricos, dispositivos asociados y software comercial, 
que el Centro de Información e Informática Médica e Innovación Tecnológica del HOSPITAL 
determine que no requiere de instalación, puesta en marcha, por parte del proveedor que lo 
suministre cualquiera que sea el monto, se formalizará a través de un contrato/pedido, en el que 
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se establecerá las especificaciones y características técnicas de los bienes, así como el período 
de garantía. 
 

LLaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  aa  ttrraavvééss  ddeell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  

AAbbaasstteecciimmiieennttoo  ppaarraa  iinniicciiaarr  aallggúúnn  pprroocceeddiimmiieennttoo  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn  qquuee  eexxcceeddaa  eell  mmoonnttoo  

eessttaabblleecciiddoo  eenn  eell  úúllttiimmoo  ppáárrrraaffoo  ddeell  aarrttííccuulloo  4422  ddeell  llaa  LLEEYY  óó  eenn  ssuu  ccaassoo,,  ccuuaannddoo  eell  ÁÁrreeaa  

RReeqquuiirreennttee  eenn  eell  uussoo  ddee  ssuuss  ffaaccuullttaaddeess  ddeetteerrmmiinnee  eell  pprroovveeeeddoorr  aaddjjuuddiiccaaddoo  ppaarraa  llaa  ccoonnttrraattaacciióónn,,  

ddeebbeerráá  ccoonnttaarr  ccoonn  llooss  ssiigguuiieenntteess  ddooccuummeennttooss::  

  
a. Requisición u oficio de solicitud de los bienes o servicios requeridos firmado por las 

personas señaladas en el punto I.2, inciso a) del Capítulo I de este documento. 
 

b. Formato de suficiencia presupuestal autorizado por la Subdirección de Recursos 
Financieros. 

  
c. Para contrataciones que rebasen un ejercicio presupuestal, deberá contar con el oficio 

de autorización de la SHCP. 
 

d. En el caso de adquisición de bienes del capítulo 5000, deberá contar con el oficio de 
liberación de inversión correspondiente, autorizado por la SHCP.  

  
e. En los bienes y servicios informáticos, telecomunicaciones y todo lo referente a 

tecnologías de la información, deberá ser solicitado por conducto del Centro de 
Información e Informática Médica e Innovación Tecnológica del HOSPITAL, el cual 
determinará mediante el estudio de factibilidad que corresponda, la aprobación del 
requerimiento.  
 

f. Para los servicios correspondientes a las “Asesorías, Consultarías, Estudios e 
Investigaciones”, deberá tramitarse la autorización por escrito del Director General así 
como su continuidad. 

  

SSeerráá  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddee  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  aa  ttrraavvééss  ddeell  

DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo,,  eeffeeccttuuaarr  llooss  ttrráámmiitteess  ccoorrrreessppoonnddiieenntteess  aannttee  llaa  DDiirreecccciióónn  

GGeenneerraall  ddee  PPrrooggrraammaacciióónn,,  yy  PPrreessuuppuueessttoo  ddee  llaa  SSHHCCPP,,  rreellaacciioonnaaddooss  ccoonn  llooss  ddooccuummeennttooss  aa  qquuee  

hhaaccee  rreeffeerreenncciiaa  eell  iinncciissoo  cc  ddeell  ppuunnttoo  aanntteerriioorr..  

  

EEll  ccrriitteerriioo  eessppeecciiffiiccoo  qquuee  ssee  uuttiilliizzaarráá  eenn  llaass  eevvaalluuaacciioonneess  ddee  llaass  pprrooppoossiicciioonneess  yy  aaddjjuuddiiccaacciioonneess  

ddee  llooss  ccoonnttrraattooss  sseerráá  pprreeffeerreenntteemmeennttee  eell  ddee  ppuunnttooss  yy  ppoorrcceennttaajjeess..  CCuuaannddoo  eell  ÁÁrreeaa  RReeqquuiirreennttee  

ddeetteerrmmiinnaarree  ssii  ssee  aapplliiccaa  eell  ccrriitteerriioo  ddee  aaddjjuuddiiccaacciióónn  ddeennoommiinnaaddoo  ccoommoo  ccoossttoo--bbeenneeffiicciioo,,  ssee  

eessttaabblleecceerráá  eenn  llaa  ccoonnvvooccaattoorriiaa  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  

MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  aa  ttrraavvééss  ddeell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  ccuuiiddaarráá  qquuee  ppaarraa  llaa  

aapplliiccaacciióónn  ddeell  ccrriitteerriioo  ssee  pprreecciissee  yy  ddiiffuunnddaa  aaddeeccuuaaddaammeennttee  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn  qquuee  ddeebbeerráánn  



                        
              

 

HHOOSSPPIITTAALL  JJUUÁÁRREEZZ  DDEE  MMÉÉXXIICCOO  
 

POLÍTICAS BASES Y LINEAMIENTOS 
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 

Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
 
 
 
 

2211  
  

pprreesseennttaarr  llooss  lliicciittaanntteess  ppaarraa  ssuusstteennttaarr  ddeebbiiddaammeennttee  ssuuss  pprrooppoossiicciioonneess,,  eenn  ccaassoo  ddee  qquuee  eessttooss  nnoo  

sseeaann  vviiaabblleess  ssee  mmaanneejjaarráá  eell  ccrriitteerriioo  bbiinnaarriioo..  
  

EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  pprreetteennddaa  rreeaalliizzaarr  uunn  aarrrreennddaammiieennttoo,,  ssóólloo  ssee  ccoonnttrraattaarráá  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  ssee  

tteennggaa  eell  aannáálliissiiss  rreessppeeccttiivvoo,,  qquuee  lloo  jjuussttiiffiiqquuee  ppoorr  ppaarrttee  ddeell  ttiittuullaarr  ddeell  ÁÁrreeaa  RReeqquuiirreennttee..  
 

PPaarraa  llaass  aaddqquuiissiicciioonneess  ddee  ccoonnffoorrmmiiddaadd  ccoonn  eell  aarrttííccuulloo  4422  úúllttiimmoo  ppáárrrraaffoo  ddee  llaa  LLEEYY,,  ssee  iinnvviittaarráá  aa  

ppaarrttiicciippaarr  pprreeffeerreenntteemmeennttee  aa  eevveennttooss  ddee  IInnvviittaacciióónn  aa  CCuuaannddoo  mmeennooss  TTrreess  PPeerrssoonnaass  yy  

AAddjjuuddiiccaacciióónn  DDiirreeccttaa  aa  llaass  mmiiccrroo,,  ppeeqquueeññaa  yy  mmeeddiiaannaass  eemmpprreessaass  nnaacciioonnaalleess..  
 

EEll  HHOOSSPPIITTAALL  ssee  aabbsstteennddrráá  ddee  ppeerrmmiittiirr  llaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  ccoonnjjuunnttaa  eenn  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  

ccoonnttrraattaacciióónn  mmeeddiiaannttee  IInnvviittaacciióónn  aa  CCuuaannddoo  mmeennooss  TTrreess  PPeerrssoonnaass  oo  AAddjjuuddiiccaacciióónn  DDiirreeccttaa  eenn  

vviirrttuudd  ddee  qquuee  ddeebbeerráá  iinnvviittaarr  ssóólloo  aa  ppeerrssoonnaass  qquuee  ccuueenntteenn  ccoonn  ccaappaacciiddaadd  ddee  rreessppuueessttaa  

iinnmmeeddiiaattaa,,  aassíí  ccoommoo  llooss  rreeccuurrssooss  ttééccnniiccooss,,  ffiinnaanncciieerrooss  yy  ddeemmááss  qquuee  sseeaann  nneecceessaarriiooss  yy  ccuuyyaass  

aaccttiivviiddaaddeess  ccoommeerrcciiaalleess  oo  pprrooffeessiioonnaalleess  eessttéénn  rreellaacciioonnaaddaass  ccoonn  llooss  bbiieenneess  oo  sseerrvviicciiooss  oobbjjeettoo  ddeell  

ccoonnttrraattoo  aa  cceelleebbrraarrssee,,  ssiinn  eemmbbaarrggoo,,  eenn  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  LLiicciittaacciióónn  PPúúbblliiccaa  ssoolloo  ssee  

aabbsstteennddrráánn  ddee  ppeerrmmiittiirr  llaa  ppaarrttiicciippaacciióónn  ccoonnjjuunnttaa  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  eell  ttiittuullaarr  ddeell  ÁÁrreeaa  RReeqquuiirreennttee,,  

jjuussttiiffiiqquuee  llaass  rraazzoonneess  ppoorr  llaass  qquuee  nnoo  ssee  ppeerrmmiittiirráá  ddiicchhaa  ppaarrttiicciippaacciióónn,,  aannttee  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  

RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss..  
 

EEll  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo,,  sseerráá  rreessppoonnssaabbllee  ddee  ppoonneerr  aa  ddiissppoossiicciióónn  ddee  llooss  

iinntteerreessaaddooss  llaa  ccoonnvvooccaattoorriiaa  ddee  LLiicciittaacciióónn  PPúúbblliiccaa  ee  IInnvviittaacciióónn  aa  CCuuaannddoo  mmeennooss  TTrreess  PPeerrssoonnaass    

qquuee  ssee  pprreetteennddaa  cceelleebbrraarr  aa  ttrraavvééss  ddeell  ssiisstteemmaa  CCoommpprraanneett..    
 

EEll  ppeerrssoonnaall  aauuttoorriizzaaddoo  rreessppoonnssaabbllee  ppaarraa  pprreessiiddiirr,,  ccoonndduucciirr  yy  ssuussccrriibbiirr  ddooccuummeennttooss  eenn  llooss  aaccttooss  

iinnhheerreenntteess  aa::  

  

  LLiicciittaacciióónn  PPúúbblliiccaa    

  
A. El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios. 
B. El Jefe del Departamento de Abastecimiento. 

 
El servidor público que presida el evento se encargará de recibir de manera electrónica la 
documentación legal, técnica y administrativa, así como las proposiciones y demás documentos 
distintos a las propuestas y tendrá la facultad con base en el artículo 33 de la LEY, de hacer las 
modificaciones que amerite el caso.  
 
En estos procedimientos también se invitará a participar a los siguientes servidores públicos: 
 

a. Será obligatoria la asistencia del Representante del Área Requirente de los bienes y/o 
servicios, quien es responsable del aspecto técnico. 

b. Un representante del OIC. 
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c. Será obligatoria la asistencia de un representante de la Unidad Jurídica, en calidad de 
asesor. 

  
La Dirección de Administración a través de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
y el Departamento de Abastecimiento, invitará como asesores, por escrito o mediante correo 
electrónico a los titulares del OIC, Área Requirente de los bienes ó servicios y de la Unidad 
Jurídica por lo menos 24 horas de anticipación, a fin de que asistan en la junta de aclaraciones, 
acto de recepción y apertura de proposiciones y fallo de la Licitación Pública. En dicha 
invitación, se adjuntará copia ó archivo electrónico de la convocatoria. 

  

EEll  HHOOSSPPIITTAALL  ssee  aabbsstteennddrráá  ddee  rreecciibbiirr  pprrooppoossiicciioonneess  oo  cceelleebbrraarr  ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo  aallgguunnoo  ccoonn  llaass  

ppeerrssoonnaass  ffííssiiccaass  oo  mmoorraalleess  qquuee  ppoorr  ccaauussaass  iimmppuuttaabblleess  aa  eellllaass  mmiissmmaass  ssee  lleess  hhuubbiieerree  rreesscciinnddiiddoo  

aaddmmiinniissttrraattiivvaammeennttee  ddooss  oo  mmááss  ccoonnttrraattooss,,  ddeennttrroo  ddee  uunn  llaappssoo  ddee  uunn  aaññoo  ccaalleennddaarriioo  dduurraannttee  llooss  

22  ((ddooss))  aaññooss  ccaalleennddaarriiooss  ssiigguuiieenntteess,,  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  ffeecchhaa  eenn  qquuee  ssee  hhaaggaa  ffoorrmmaallmmeennttee  llaa  

rreesscciissiióónn..    
 

SSóólloo  ssee  ppooddrráá  ffoorrmmaalliizzaarr  ccoonnttrraattooss  ccoonn  llaass  ppeerrssoonnaass  qquuee  ssee  eennccuueennttrreenn  eenn  eell  ssuuppuueessttoo  

sseeññaallaaddoo  eenn  eell  ppáárrrraaffoo  aanntteerriioorr,,  ccuuaannddoo  ddeerriivvaaddoo  ddee  ccaassoo  ffoorrttuuiittoo  oo  ffuueerrzzaa  mmaayyoorr,,  eell  HHOOSSPPIITTAALL  

rreeqquuiieerraa  ddee  llooss  bbiieenneess  yy//oo  sseerrvviicciiooss  ddee  llooss  ccuuaalleess,,  ppoosseeaa  llaa  ttiittuullaarriiddaadd  oo  eell  lliicceenncciiaammiieennttoo  

eexxcclluussiivvoo  ddee  ppaatteenntteess,,  ddeerreecchhooss  ddee  aauuttoorr  uu  oottrrooss  ddeerreecchhooss  eexxcclluussiivvooss  yy  ppaarraa  llooss  ccuuaalleess  nnoo  

eexxiissttaann  aalltteerrnnaattiivvooss  oo  ssuussttiittuuttooss  ttééccnniiccaammeennttee  rraazzoonnaabblleess..  

  

  IInnvviittaacciióónn  aa  CCuuaannddoo  mmeennooss  TTrreess  PPeerrssoonnaass..  
 
El personal autorizado responsable de presidir, conducir y suscribir documentos en los actos 
inherentes a la Invitación a Cuando menos Tres Personas, serán: 
 

A. El Subdirector de Recursos Materiales y Servicios. 
B. El Jefe del Departamento de Abastecimiento. 

 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a través del Departamento de 
Abastecimiento, enviará e incorporará al sistema Compranet y a la página de Internet del 
HOSPITAL, la información resumida para participar en la Invitación a Cuando menos Tres 
Personas con el propósito de informar y transparentar dicho procedimiento, sin que esto indique 
que el proceso este abierto al público. Así mismo, la Invitación a Cuando menos Tres Personas 
se llevará a cabo en forma mixta o electrónica según sea el caso y se enviará dicha invitación a 
los licitantes seleccionados de conformidad con la investigación de mercado efectuada. 
 
También se invitará a participar a los siguientes servidores públicos: 
 

a. Será obligatoria la asistencia del Representante del Área Requirente de los bienes y/o 
servicios, quien es responsable del aspecto técnico. 
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b. Un representante del OIC, cuya asistencia es opcional. 
 

c. Será obligatoria la asistencia de un representante de la Unidad Jurídica, en calidad de 
asesor. 

 
La Dirección de Administración a través de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, 
y el Departamento de Abastecimiento, invitará por escrito o mediante correo electrónico a los 
titulares del OIC, Área Requirente de los bienes ó servicios y de la Unidad Jurídica por lo menos 
con 24 horas de anticipación, a fin de que asistan en la junta de aclaraciones, acto de recepción 
y apertura de proposiciones y fallo de la Invitación a Cuando menos Tres Personas. En dicha 
invitación se adjuntará copia o archivo electrónico de la convocatoria. 
 

EEll  HHOOSSPPIITTAALL  ssee  aabbsstteennddrráá  ddee  rreecciibbiirr  pprrooppoossiicciioonneess  oo  cceelleebbrraarr  ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo  aallgguunnoo  ccoonn  llaass  

ppeerrssoonnaass  ffííssiiccaass  oo  mmoorraalleess  qquuee  ppoorr  ccaauussaass  iimmppuuttaabblleess  aa  eellllaass  mmiissmmaass  ssee  lleess  hhuubbiieerree  rreesscciinnddiiddoo  

aaddmmiinniissttrraattiivvaammeennttee  ddooss  oo  mmááss  ccoonnttrraattooss,,  ddeennttrroo  ddee  uunn  llaappssoo  ddee  uunn  aaññoo  ccaalleennddaarriioo  dduurraannttee  llooss  

22  ((ddooss))  aaññooss  ccaalleennddaarriiooss  ssiigguuiieenntteess,,  aa  ppaarrttiirr  ddee  llaa  ffeecchhaa  eenn  qquuee  ssee  hhaaggaa  ffoorrmmaallmmeennttee  llaa  

rreesscciissiióónn..    
 
Sólo se podrá formalizar contratos con las personas que se encuentren en el supuesto 
señalado en el párrafo anterior, cuando derivado de caso fortuito o fuerza mayor, el HOSPITAL 
requiera de los bienes y/o servicios de los cuales, posea la titularidad o el licenciamiento 
exclusivo de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos y para los cuales no 
existan alternativos o sustitutos técnicamente razonables.  
 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a través del Departamento de 
Abastecimiento, difundirá en Compranet e informará a la Dirección de Administración de los 
proveedores a los que se la ha rescindido más de un contrato con la finalidad de que ésta lleve 
el control de las personas a las que no se les podrá recibir proposiciones y celebrar 
contratos/pedidos, conforme al último párrafo del artículo 50 de la LEY. 
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IIII..33  LLIINNEEAAMMIIEENNTTOOSS..  
 

IIII..33..11  DDee  llaa  eemmiissiióónn  ddeell  ddiiccttaammeenn  ddee  llaa  nnoo  dduupplliicciiddaadd  ddee  ccoonnssuullttoorrííaass,,  aasseessoorrííaass,,  eessttuuddiiooss  

ee  iinnvveessttiiggaacciioonneess..  
 
Para garantizar el debido cumplimiento de la normatividad señalada en el artículo 19 de la LEY, 
se deberá presentar ante la Dirección General de Programación y Presupuesto de la Secretaría 
de Salud solicitud de verificación, con la descripción sucinta del objeto de los contratos y sus 
productos de la siguiente manera: 

 
a) Tipo de trabajo solicitado: consultoría, asesorías, estudio o investigación. 
b) Nombre del trabajo: Este deberá coincidir con el nombre del proyecto que se autoriza. 
c) Justificación de la necesidad del trabajo. 
d) Objeto de la contratación. 
e) Alcance y productos. 
f) Fecha de inicio: Fecha programada de inicio del contrato. 
g) Fecha de término: Fecha programada de término del contrato. 
h) Descripción general: Síntesis del propósito u objetivos, actividades programadas y los 

productos comprometidos para la contratación. 
i) Dictamen anexo al oficio de solicitud de que el HOSPITAL no cuenta con personal 

capacitado o disponible para su realización. 
 
Cuando concluya la prestación del servicio contratado se deberá informar al Director General 
del HOSPITAL y al Director General de Programación y Presupuesto de la Secretaría de 
Salud con copia para el OIC, en una extensión máxima de 10 cuartillas, de los resultados 
obtenidos con base en los entregables pactados en el contrato y se indique la forma en que 
contribuyeron al logro del objetivo para el cual se realizó la contratación, conforme al artículo 
15 del REGLAMENTO. 
 

IIII..33..22  DDooccuummeennttaacciióónn  ppaarraa  llaa  rreecceeppcciióónn  ddee  rreeqquuiissiicciioonneess  ddee  ccoommpprraa  ddee  bbiieenneess  oo  

ccoonnttrraattaacciióónn  ddee  sseerrvviicciiooss..  
 

La documentación mínima que debe entregar el Área Requirente con la solicitud de 
necesidades de acuerdo al ó los procedimientos del MAAG que correspondan, será la 
siguiente:  
 

1) El formato establecido para la solicitud de bienes o servicios, deberá ser llenado 
en todos sus campos y firmado por el Jefe de División, Servicio, Departamento o 
Área respectivo. 

2) Para el caso de Licitación Pública, Invitación a Cuando menos Tres Personas o 
Adjudicación Directa (En el caso de una Adjudicación Directa, deberá dar 
cumplimiento a lo establecido en el artículo 40, segundo párrafo de la LEY y 71 
de su REGLAMENTO), los requisitos técnicos específicos y el tiempo de entrega 
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de los bienes o servicios, para todos los casos se deberá hacer referencia a la 
clave ya sea dentro o fuera del cuadro básico.  

3) Oficio y formato establecido, que haga constar la cantidad de existencias en 
inventario, firmada por el encargado de Almacén.  

4) Para los servicios correspondientes a las “Asesorías, Consultorias, Estudios e 
Investigaciones”, deberá acompañarse la autorización original emitida por el 
Titular de la Dirección General, para la erogación del gasto que corresponda.  

5) En su caso, muestra y/o catálogo (fotografías, folletos, diseños, planos).  
6) En caso de ser un bien de marca específica, deberá justificar y motivar el porqué 

se requiere necesariamente y no otro similar, firmado por el jefe del 
Servicio/Departamento ó Área ó Jefatura de División requirente.  

7) Una relación de posibles proveedores que señale que hay existencia en el 
mercado. 
 

IIII..33..33  CCeerrttiiffiiccaacciióónn  PPrreessuuppuueessttaall..  
 

Previo a la adjudicación de todos los contratos/pedidos deberá existir la autorización de 
suficiencia presupuestal que otorgará la Subdirección de Recursos Financieros, conforme al 
presupuesto autorizado por la SHCP. 
 
Con la finalidad de evitar la inmovilidad de fondos, la reservación presupuestal emitida tendrá 
una vigencia de 30 días para adquisiciones a realizarse de manera directa, 45 días para las que 
se realicen bajo el procedimiento de Invitación a Cuando menos Tres Personas y 100 días para 
las que correspondan a Licitación Pública. En caso de que por alguna razón se requiera de más 
plazo al mencionado, el nuevo plazo deberá solicitarse antes de que concluya el establecido en 
la primera certificación, de lo contrario el recurso quedará automáticamente disponible para 
otras requisiciones.  
 

IIII..33..44  AAjjuusstteess  ddee  pprreecciioo..  
 

De autorizarse el ajuste de precios sólo será tratándose de bienes o servicios sujetos a precios 
oficiales o bien cuando se presenten circunstancias económicas como resultado de situaciones 
supervenientes ajenas a la responsabilidad de las partes y se deberá considerar lo siguiente: 
 

a) Se reconocerán los incrementos autorizados desde el momento en que éstos entren en 
vigor.  

b) Sólo procederá para aquéllas contrataciones de bienes y/o servicios, que de acuerdo al 
calendario, no se encuentren atrasadas la entrega o prestación del servicio por causas 
imputables al proveedor.  

c) En las contrataciones de servicios bianuales o trianuales, podrá establecerse el 
incremento por el cambio del ejercicio fiscal correspondiente, tomando como índice la 
tasa inflacionaria que determine el Banco de México al inicio del ejercicio presupuestal 
de que se trate. Esta condición deberá quedar establecida en la convocatoria.  
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II.3.4.1 Precio conveniente. 
 
Será aquel que el Departamento de Abastecimiento determine una vez que haya analizado el 
total de las propuestas presentadas por el o los proveedores y que estas fueran técnicamente 
aceptadas, realizando el promedio correspondiente al que se le restara el 30%. 
 
II.3.4.2 Precio no aceptable. 
 
Será aquel que derivado de la investigación de mercado realizada por el HOSPITAL, resulte 
superior en un 10% al precio ofertado respecto del que se observe como mediana en dicha 
Investigación o en su defecto el promedio de las ofertas presentadas en el mismo proceso de 
contratación. 
 

IIII..33..55  AAnnttiicciippooss..  
 
De proceder el otorgamiento de anticipo se hará saber en las CONVOCATORIAS.  
 
Cuando se trate de micro, pequeñas o medianas empresas nacionales, el anticipo podrá 
otorgarse desde un 10% hasta un 50% del monto total del contrato/pedido asignado, siempre y 
cuando la adquisición corresponda a bienes cuyo proceso de fabricación sea superior a 60 días. 
 
El importe del anticipo que se otorgue deberá pactarse bajo la condición de precio fijo. 
 

Los servidores públicos que podrán autorizar el otorgamiento de anticipos, serán los titulares 
de: 
 

a) El Director General; 
b) El Director de Administración, por acuerdo del Director General. 

 

IIII..33..66  EEqquuiivvaalleenncciiaass  eenn  eessttrruuccttuurraa..  
 
Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la LEY en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y contratación de servicios, el HOSPITAL considerará las siguientes 
equivalencias: 
 

Secretaría de Salud Hospital Juárez de México 

Secretario de Salud Director General 

Subsecretario de Salud Director de Administración 

 
Director General 

Subdirector de Recursos 
Materiales y Servicios 
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IIII..33..77  EEllaabboorraacciióónn,,  aapprroobbaacciióónn,,  eemmiissiióónn,,  ddiiffuussiióónn  yy  ccoonnssuullttaa  ddee  llaass  ccoonnvvooccaattoorriiaass  ppaarraa  

llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn..  

  

EEll  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  eellaabboorraarráá  llooss  mmooddeellooss  ddee  llaass  ccoonnvvooccaattoorriiaass  ddee  ccaaddaa  

uunnoo  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  LLiicciittaacciióónn  PPúúbblliiccaa  ee  IInnvviittaacciióónn  aa  CCuuaannddoo  mmeennooss  TTrreess  PPeerrssoonnaass  

ddee  ttooddooss  llooss  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss  qquuee  eell  HHOOSSPPIITTAALL  pprreetteennddaa  ccoonnttrraattaarr  uunnaa  vveezz  qquuee  tteennggaa  

ttooddooss  llooss  rreeqquueerriimmiieennttooss  ddee  llaass  áárreeaass  ssoolliicciittaanntteess..  

  

EEll  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  pprreesseennttaarráá  llooss  mmooddeellooss  ddee  llaass  ccoonnvvooccaattoorriiaass  aall  

SSUUBBCCOOMMIITTÉÉ  ppaarraa  qquuee  eessttee  eemmiittaa  ccoommeennttaarriiooss  oo  mmooddiiffiiccaacciioonneess  aa  llaass  mmiissmmaass  yy  eenn  ssuu  ccaassoo  

llaass  aapprruueebbee  ppaarraa  ssuu  ppuubblliiccaacciióónn  eenn  eell  DD..OO..FF  yy  eell  ssiisstteemmaa  CCoommpprraanneett,,  sseeggúúnn  sseeaa  eell  ccaassoo..    

  

EEll  ttrráámmiittee  ddee  ppuubblliiccaacciióónn  ddee  llaass  ccoonnvvooccaattoorriiaass  ssee  rreeaalliizzaarráá  ppoorr  eell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  

AAbbaasstteecciimmiieennttoo  uunnaa  vveezz  qquuee::    
 

 Se cuente con la suficiencia presupuestal para la adquisición o arrendamientos de bienes 
y contratación de servicios, por parte de la Subdirección de Recursos Financieros. 

 Hayan sido presentadas y aprobadas en el SUBCOMITÉ. 
 

El Departamento de Abastecimiento deberá llevar a cabo la publicación del resumen de la 
CONVOCATORIA en la sección especializada del D.O.F., así como en la página de Internet del 
HOSPITAL. Dicho resumen deberá ser firmado por el titular de la Dirección de Administración, o 
en ausencia de este, por el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios. Así mismo el 
Departamento de Abastecimiento será el responsable de dar de alta la convocatoria en el 
Sistema Compranet de la SFP, conforme a los tiempos establecidos en el artículo 30 de la LEY. 

 
Cuando no puedan observarse los plazos indicados en el Artículo 32 de la LEY porque existan 
razones justificadas del área solicitante de la necesidad apremiante de los bienes o servicios, 
siempre que ello no tenga por objeto limitar el número de participantes, el titular de la Dirección 
de Administración podrá autorizar la reducción de los plazos a no menos de diez días naturales, 
contados a partir de la fecha de publicación de la convocatoria hasta la fecha del acto de la 
presentación y apertura de proposiciones. 
 

IIII..33..88  CCrriitteerriiooss  ddee  eevvaalluuaacciióónn  ddee  llaa  ddooccuummeennttaacciióónn  ddiissttiinnttaa  ddee  llaass  pprrooppoossiicciioonneess..  
 
Será responsabilidad de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y el Departamento 
de Abastecimiento, la evaluación de la documentación distinta a las proposiciones técnicas 
para: 
 

a) No alterar la documentación entregada por los licitantes ya que deberán mantenerse en 
las mismas condiciones con que fueron aceptadas. 

b) Verificar que los documentos correspondan a lo solicitado por el HOSPITAL. 
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c) Emitir el dictamen de la evaluación de los documentos presentados junto con cada una 
de las proposiciones entregadas. 

  

II.3.8.1 Evaluación de las proposiciones técnicas. 

  

SSeerráá  rreessppoonnssaabbiilliiddaadd  ddeell  JJeeffee  ddee  SSeerrvviicciioo,,  JJeeffee  ddee  DDeeppaarrttaammeennttoo  yy//oo  rreessppoonnssaabbllee  ffaaccuullttaaddoo  

ppaarraa  eelllloo  ccoommoo  ÁÁrreeaa  RReeqquuiirreennttee::    
  

aa))  NNoo  aalltteerraarr  llaass  pprrooppoossiicciioonneess  yyaa  qquuee  ddeebbeerráánn  mmaanntteenneerrssee  eenn  llaass  mmiissmmaass  ccoonnddiicciioonneess  ccoonn  

qquuee  ffuueerroonn  aacceeppttaaddaass..  

bb))  RReeaalliizzaarr  llaa  ccoommppaarraacciióónn  eenn  ffoorrmmaa  eeqquuiivvaalleennttee  ddee  llaass  ccoonnddiicciioonneess  ooffrreecciiddaass  ppoorr  llooss  

lliicciittaanntteess,,  vveerriiffiiccaannddoo  qquuee  ccuummppllaann  ccoonn  llooss  rreeqquuiissiittooss  eessttaabblleecciiddooss  eenn  llaa  ccoonnvvooccaattoorriiaa..    
c) Verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, normas mexicanas, y a 

falta de estas, las normas internacionales en términos de lo dispuesto en Ley Federal 
Sobre Metrología y Normalización. 

d) En caso, de solicitar muestras físicas, catálogos, fichas técnicas o folletos, verificar que 
los bienes y/o servicios ofertados correspondan a lo solicitado por el HOSPITAL. 

e) Emitir el dictamen técnico de cada una de las proposiciones evaluadas. Dicho dictamen 
deberá de estar firmado y ser entregado a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios, con al menos 5 días hábiles de anticipación a la fecha establecida para llevar a 
cabo el acto de fallo. En caso de requerir mayor tiempo, deberán solicitarlo por escrito a 
la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, indicando las razones y el plazo, 
para que esta a su vez notifique a los licitantes la nueva fecha y hora para el acto de 
fallo, siempre y cuando este no rebase el plazo señalado en la LEY 

 

II.3.8.2 Evaluación de las proposiciones económicas. 
 
Será responsabilidad del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios y del Jefe del 
Departamento de Abastecimiento: 
 

a) Elaborar un cuadro comparativo de precios de aquellas proposiciones que de acuerdo a 
los dictámenes señalados arriba reúnan las condiciones legales y técnicas requeridas 
por el HOSPITAL. 

b) Verificar que la oferta se establezca en precios fijos. 
c) Comprobar que la oferta sea presentada hasta centavos. 
d) Confirmar que las operaciones aritméticas realizadas sean correctas en los precios 

unitarios y totales. 
e) Verificar que en los precios unitarios, no sea mayor el costo al precio del bien o servicio 

de que se trate.  

ff))  LLaa  aaddjjuuddiiccaacciióónn  ssee  rreeaalliizzaarráá  aa  qquuiieenn  hhaayyaa  oobbtteenniiddoo  eell  mmeejjoorr  rreessuullttaaddoo  ddee  llaa  eevvaalluuaacciióónn  

ccoommbbiinnaaddaa  ddee  ppuunnttooss  yy  ppoorrcceennttaajjeess  oo  bbiieenn  ddee  ccoossttoo  ––  bbeenneeffiicciioo..  

gg))  SSoolloo  eenn  ccaassoo  ddee  nnoo  sseerr  vviiaabbllee  uuttiilliizzaarr  llooss  mmeeccaanniissmmooss  ddee  eevvaalluuaacciióónn  sseeññaallaaddooss  eenn  eell  

iinncciissoo  aanntteerriioorr,,  llaa  aaddjjuuddiiccaacciióónn  ssee  hhaarráá  ccoonnffoorrmmee  aall  ccrriitteerriioo  bbiinnaarriioo,,  mmiissmmoo  qquuee  eessttaabblleeccee  

aa  llaa  pprrooppoossiicciióónn  qquuee  hhuubbiieerraa  ooffeerrttaaddoo  eell  pprreecciioo  mmááss  bbaajjoo  ssiieemmpprree  yy  ccuuaannddoo  eessttee  rreessuullttee  

ccoonnvveenniieennttee  ddee  aaccuueerrddoo  ccoonn  eell  aarrttííccuulloo  3366  sseegguunnddoo  ppáárrrraaffoo  ddee  llaa  LLEEYY..  
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hh))  DDee  pprreesseennttaarrssee  eell  ssuuppuueessttoo  ddee  eemmppaattee  eenn  eell  pprreecciioo  ddee  ddooss  oo  mmááss  pprrooppuueessttaass  

eeccoonnóómmiiccaass  ssee  ddaarráá  pprreeffeerreenncciiaa  aa  llaass  ppeerrssoonnaass  qquuee  iinntteeggrreenn  eell  sseeccttoorr  ddee  mmiiccrroo,,  

ppeeqquueeññaass  yy  mmeeddiiaannaass  eemmpprreessaass  nnaacciioonnaalleess..  EEnn  ccaassoo  ddee  ppeerrssiissttiirr  ddiicchhoo  eemmppaattee  ssee  

ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  uunn  ssoorrtteeoo  mmaannuuaall  ppoorr  iinnssaaccuullaacciióónn  eenn  eell  pprrooppiioo  aaccttoo  ddeell  ffaalllloo  yy  ssee  llee  

aaddjjuuddiiccaarráá  aa  ffaavvoorr  ddeell  lliicciittaannttee  qquuee  rreessuullttee  ggaannaaddoorr  ddeell  ssoorrtteeoo..  

  

IIII..33..99  DDee  llooss  aaccttooss  ddee  llooss  pprroocceeddiimmiieennttooss  ddee  ccoonnttrraattaacciióónn..  

  
II.3.9.1 Junta de aclaraciones. 
 
Las personas que pretendan solicitar aclaraciones a los aspectos contenidos en las 
convocatorias, deberán manifestar su interés en participar en la Licitación Pública o Invitación a 
Cuando menos Tres Personas junto con sus preguntas, mismas que deberán enviarse 
exclusivamente a través del sistema Compranet, a más tardar 24 horas antes de la fecha y hora 
en que se vaya a realizar la junta de aclaraciones y conforme a lo que se detalle en la 
convocatoria.   
 

EEnn  ccaaddaa  LLiicciittaacciióónn  PPúúbblliiccaa  qquuee  cceelleebbrree  eell  HHOOSSPPIITTAALL  ssee  ddeebbeerráá  rreeaalliizzaarr  ccuuaannddoo  mmeennooss  uunnaa  

jjuunnttaa  ddee  aaccllaarraacciioonneess,,  ccoonnssiiddeerraannddoo  qquuee  ddee  nnoo  sseerr  ppoossiibbllee  ddaarr  rreessppuueessttaa  ccllaarraa  yy  pprreecciissaa  aa  llaass  

pprreegguunnttaass  ddeennttrroo  ddee  llaa  mmiissmmaa  jjuunnttaa,,  ssee  eessttaabblleecceerráá  ffeecchhaa  ppaarraa  uunnaa  sseegguunnddaa  oo  uulltteerriioorreess  jjuunnttaass  

ddee  aaccllaarraacciioonneess,,  ppoorr  lloo  qquuee  llaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  ddeebbeerráá  pprreevveerr  

qquuee  iinnvvaarriiaabblleemmeennttee  llaa  úúllttiimmaa  jjuunnttaa  sseerráá  hhaassttaa  eell  sseexxttoo  ddííaa  nnaattuurraall  aanntteerriioorr  aall  aaccttoo  ddee  

pprreesseennttaacciióónn  yy  aappeerrttuurraa  ddee  pprrooppoossiicciioonneess..  
  

EEnn  ddiicchhaass  jjuunnttaass  ddee  aaccllaarraacciioonneess  ddeebbeerráá  eessttaarr  pprreesseennttee  uunn  rreepprreesseennttaannttee  ddeell  ÁÁrreeaa  RReeqquuiirreennttee,,  

ccoonn  ffaaccuullttaaddeess  ssuuffiicciieenntteess  ppaarraa  ddaarr  rreessppuueessttaa  aa  llaass  pprreegguunnttaass  ddee  llooss  lliicciittaanntteess  ddee  ffoorrmmaa  ccllaarraa  yy  

pprreecciissaa,,  ddeebbiieennddoo  ccoonnssttaarr  ttooddoo  eelllloo,,  eenn  eell  aaccttaa  rreessppeeccttiivvaa  qquuee  ppaarraa  ttaall  eeffeeccttoo  ssee  lleevvaannttee,,  aassíí  

mmiissmmoo  ddeebbeerráá  sseeññaallaarr  ccuuááll  eess  llaa  úúllttiimmaa  jjuunnttaa  ddee  aaccllaarraacciioonneess..  
 

II.3.9.2 Acto de recepción y apertura de proposiciones.  
 
Considerando que los procedimientos de contratación privilegiarán llevarse a cabo por medios 
electrónicos y que éstos se desarrollaran mediante el sistema Compranet, el servidor público 
que presida el acto deberá observar lo siguiente: 
 

a) Al inicio del acto, el servidor público que presida el evento, revisará en conjunto con un 
representante del Área Requirente, del OIC y la Unidad Jurídica del HOSPITAL, el 
sistema Compranet, en el cual se verificará la recepción de los archivos que contengan 
las proposiciones y demás documentación, 
 

b) Procederá a la elaboración del acta correspondiente en la que se asentaran cada uno 
de los precios o subtotal de la propuesta ofertados por los proveedores ó monto total 
de la propuesta de cada uno y se asentará la fecha de envío a través del sistema 
Compranet para el acta del fallo. 
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c) El servidor público que presida el evento se abstendrá se recibir propuestas o en su 
caso celebrar contrato alguno en materia de adquisiciones o contratación de servicios, 
cuando el HOSPITAL haya rescindido más de un contrato a algún proveedor por 
causas imputables a él mismo, en el transcurso de 2 años calendario. Para estos 
casos, el período en que no se podrán recibir propuestas o celebrar contratos será de 
un año, contado a partir de la fecha de la notificación de la recisión del segundo 
contrato.  

 
II.3.9.3 Acto de fallo. 
 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, el Departamento de Abastecimiento y el 
Área Requirente emitirán un dictamen que servirá como base para el fallo, en el que se hará 
constar el análisis de las proposiciones y las razones para admitirlas o desecharlas, el cual se 
deberá apegar a lo dispuesto por los artículos 37 y 37 Bis de la LEY.  
 

IIII..33..1100  CCoonnsseerrvvaacciióónn  ddee  ddooccuummeennttooss..  
 
El Departamento de Abastecimiento en su carácter de Área Contratante, así como las Áreas 
Requirentes del HOSPITAL, conservarán en forma ordenada y sistemática toda la 
documentación e información electrónica comprobatoria de los actos y contratos/pedidos 
materia de dicho ordenamiento, conforme a los plazos de conservación establecidos en el 
Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) del HOSPITAL. 
 
Las proposiciones que no fueran adjudicadas en la Licitación Pública o Invitación a Cuando 
menos Tres Personas, podrán ser devueltas a los licitantes que lo soliciten por escrito, una 
vez transcurridos sesenta días naturales contados a partir de la fecha en que se dé a conocer 
el fallo respectivo, salvo que exista alguna inconformidad en trámite, en cuyo caso las 
proposiciones y demás documentos, deberán conservarse hasta la total conclusión de la 
inconformidad e instancias subsecuentes; agotados dichos términos el Departamento de 
Abastecimiento podrá proceder a su devolución según sea el caso. La documentación que 
integra las proposiciones se conservarán por un lapso de tres años, una vez que haya 
causado estado la inconformidad de que se trate, mismo que una vez concluido, el 
HOSPITAL podrá optar por su total destrucción conforme a la normatividad vigente.  
 

IIII..33..1111  AAddjjuuddiiccaacciioonneess  ddiirreeccttaass  ppoorr  eexxcceeppcciióónn  ccoonnffoorrmmee  aall  aarrttííccuulloo  4411  ddee  llaa  LLEEYY..  
  
En los supuestos de excepción establecidos en el artículo 41 de la LEY, será responsabilidad 
del área requirente, enviar al Secretario Técnico del CAAS, con por lo menos ocho días hábiles 
previos a la fecha de la próxima reunión ordinaria, la solicitud, adjuntando todos los soportes 
necesarios que justifiquen de manera suficiente el motivo de la excepción de la Licitación 
Pública, el acreditamiento del o los criterios en los que se funda; así como la justificación de las 
razones para el ejercicio de la opción que deberá constar por escrito y ser firmado por el titular 
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del Área Requirente de los bienes o servicios requeridos, para tal efecto, estas podrán ser 
asistidas por la Unidad Jurídica del HOSPITAL. 
 
En los supuestos de las fracciones II, IV, V, VI, VII, IX, primer párrafo XI, XII y XX del artículo 41 
de la LEY, será obligación del Titular del Área Requirente de los bienes o servicios, suscribir el 
escrito en el que se acrediten los criterios en los que se fundamenta la selección del 
procedimiento y se justifiquen las razones para el ejercicio de la opción, de conformidad con lo 
dispuesto en el segundo párrafo del artículo 40 del referido ordenamiento, así como dictaminar 
procedente la no celebración de licitación y el procedimiento de contratación que se autoriza, en 
términos del artículo 71 del REGLAMENTO. 
 
Para el supuesto de las fracciones I, III, VIII, IX segundo párrafo, X, XIII, XIV, XV, XVI, XVII, 
XVIII, XIX, el Área Requirente estará en posibilidad de someter la excepción de Licitación 
Pública al CAAS, la solicitud deberá de acompañarse entre otros de los siguientes documentos: 

 
a) Solicitud de la adquisición, arrendamiento de bienes o contratación del servicio por 

excepción. 
b) Escrito en el que se acrediten los criterios en los que se fundamenta la selección del 

procedimiento y se justifiquen las razones para el ejercicio de la opción. 
c) Dictamen técnico del Área Requirente. 
d) Apostillado del país de origen. 
e) Carta de exclusividad notariada 
f) Oficio y/o formato establecido de suficiencia presupuestal autorizada. 
g) Investigación de Mercado (Solicitud de Cotización a los proveedores) 
h) Cotización o cotizaciones del proveedor en moneda nacional. 
i) Oficio de existencia en inventario. 

 
Así mismo, será obligatoria la asistencia a la sesión del CAAS del Área Requirente. 
 
Para efectos de transparencia y uniformidad, se deberá presentar al CAAS el informe de 
conclusión de cada una de las contrataciones fundamentadas en las fracciones señaladas en el 
inciso anterior del artículo 41 de la LEY; como parte del informe trimestral del resto de los 
supuestos de dicho numeral, de acuerdo a lo dispuesto en la fracción IV del propio artículo 22 
de la LEY, por lo que se deberán tomar las medidas necesarias para que en los formatos de 
presentación de dicho informe se incluyan éstas. 
 

IIII..33..1122  AAddqquuiissiicciioonneess  ddiirreeccttaass  ppoorr  eexxcceeppcciióónn  ccoonnffoorrmmee  aall  aarrttííccuulloo  4422  ddee  llaa  LLEEYY..  
 
Para contratar adjudicaciones directas cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de 
trescientas veces la UMA, será responsabilidad del Área Requirente y/o el Departamento de 
Abastecimiento, formular solicitudes de cotización en igualdad de condiciones a los 
proveedores que estime pertinente, en apego al Acuerdo por el que se expide el Protocolo de 
actuación en materia de contrataciones públicas, otorgamiento y prórroga de licencias, 
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permisos, autorizaciones y concesiones, a fin de poder contar con al menos tres cotizaciones y 
que estas se hayan obtenido dentro de los treinta días previos al de la adjudicación. 
 
El Departamento de Abastecimiento, deberá de llevar un registro de todas las adquisiciones 
directas hasta por el monto establecido en el último párrafo del artículo 42 de la LEY, antes del 
Impuesto al Valor Agregado (IVA), que no requieren contrato/pedido, mismo que deberá 
contemplar en el expediente los siguientes documentos: 
 

a) Requisición de compra. 
b) Cotización del proveedor en moneda nacional (de ser el caso). 
c) Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI). 

 
En la solicitud de adquisición ó arrendamiento de bienes y/o contratación de servicios, deberá 
especificarse como mínimo los datos de la compra, área requirente, monto, fecha de expedición 
y fecha de entrega, lugar de entrega, tipo de bien o servicio, descripción y de acuerdo a cada 
caso, penas convencionales. 
 
El Departamento de Abastecimiento, conforme a su catalogo de proveedores procurará que las 
operaciones comprendidas en los supuestos de excepción a la Licitación Pública a que se 
refiere el artículo 42 de la LEY y el artículo 2 fracción VI de su REGLAMENTO, sean 
adjudicadas a empresas nacionales, micro, pequeñas y medianas, en un porcentaje de cuando 
menos el cincuenta por ciento del valor de las contrataciones realizadas en apego a estos 
supuestos en cada ejercicio fiscal. 
 

Si el monto de una operación corresponde a una Invitación a Cuando menos Tres Personas, la 
procedencia de la adjudicación directa sólo podrá ser autorizada por el Director de 
Administración en el HOSPITAL. Asimismo, deberá observarse el Acuerdo por el que se expide 
el protocolo de actuación en materia de contrataciones públicas, otorgamiento y prórroga de 
licencias, permisos, autorizaciones y concesiones (publicado en el D.O.F, el 20 de Agosto de 
2015).  
 
La suma de las operaciones que se realicen al amparo del artículo 42 de la LEY no podrán 
exceder del treinta por ciento (30 %) del presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y 
contratación de servicios autorizados para cada ejercicio fiscal.  
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CCAAPPÍÍTTUULLOO  IIIIII  
 

DDEE  LLOOSS  CCOONNTTRRAATTOOSS  
 

IIIIII..11  PPOOLLÍÍTTIICCAASS..  
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 16 fracción IV del ESTATUTO, el Titular de la 
Dirección General, es la persona facultada para la formalización de los contratos/pedidos y 
convenios, además de ser quien posee la prerrogativa de delegar atribuciones para apoyar el 
eficaz funcionamiento del HOSPITAL, por lo que de ser el caso procederá la firma de los 
servidores públicos que de manera expresa cuenten con la delegación de facultades. 
 

Para formalizar los contratos/pedidos, derivados de cualquiera de los procesos de adquisición ó 
arrendamiento de BIENES o de contratación de servicios, deberán suscribirse en un término no 
mayor de quince días naturales, a partir de la fecha en que se haya notificado el fallo o la 
adjudicación al Licitante, en caso de que el contrato/pedido, no se firme en el plazo señalado el 
HOSPITAL actuará conforme al procedimiento establecido en el segundo párrafo del artículo 46 
de la LEY. 
 

De ser el caso, el Director General en su carácter de Titular de la Entidad y con base en el 
artículo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y responsabilidad Hacendaría y el 148 de su 
Reglamento, podrá celebrar contratos plurianuales para la contratación de adquisiciones, 
arrendamientos o servicios. 
 
Dichas contrataciones se realizarán bajo los siguientes criterios:  
 

a) Que sea un servicio que se preste de manera continua, ininterrumpida y que sea 
contratado reiteradamente cada ejercicio fiscal por ser necesario para el HOSPITAL.  
 
b) Que con la contratación plurianual se puedan generar economías de escala al ofertar 
los proveedores mejores precios que si abarcara un solo ejercicio fiscal. 

 
La Dirección de Administración a través de la Subdirección de Recursos Materiales y el 
Departamento de Abastecimiento, son las áreas responsables de determinar la conveniencia de 
celebrar contratos abiertos para adquirir o arrendar bienes o contratar servicios, considerando 
principalmente que el área requirente solicite dichos bienes y servicios de manera reiterada. 
 

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a solicitud de las Áreas Requirentes, podrá 
bajo su responsabilidad, por razones fundadas y explícitas, acordar el incremento en la cantidad 
de bienes o servicios solicitados, mediante modificaciones a sus contratos/pedidos vigentes, 
siempre que las modificaciones no rebasen en conjunto el 20% del monto o cantidad de los 
conceptos o volúmenes establecidos originalmente y el precio de los bienes o servicios sea 
igual al pactado originalmente.  
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IIIIII..22  BBAASSEESS..  
 
Los contratos/pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicios, deberán ser suscritos por 
los siguientes servidores públicos: 
 

A. Titular de la Dirección General ó en quien se delegue dicha facultad. 
B. Titular de la Dirección de Administración 
C. Titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios. 
D. Titular de la Subdirección de Recursos Financieros. 
E. Titular de la Jefatura del Departamento de Abastecimiento 
F. Responsable de la elaboración del contrato/pedido, rubrica. 
G. De ser el caso, Titular(es) del Área Requirente. 

 
Con el objeto de apoyar el eficaz y eficiente funcionamiento del HOSPITAL la firma de los 
contratos/pedidos, se realizará de la siguiente manera: 
 

I. De $1.00 a $70,000.00 firmarán los titulares del Departamento de Abastecimiento y de la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, y en ausencia de uno de ellos, firmará 
el Director de Administración. 

II. De $70,001.00 y hasta el monto máximo establecido para adjudicaciones directas 
(artículo 42 de la LEY y autorizado por el CAAS en su primera sesión ordinaria de cada 
ejercicio fiscal) firmarán los titulares del Departamento de Abastecimiento, de la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y de la Dirección de Administración. 

III. Del monto máximo establecido para adjudicaciones directas (artículo 42 de la LEY y 
autorizado por el CAAS en su primera sesión ordinaria de cada ejercicio fiscal) más 
$1.00 (uno) en adelante, firmarán los titulares del Departamento de Abastecimiento, de la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, de la Dirección de Administración y de 
la Dirección General ó en quien ésta última delegue la facultad respectiva. 

 
En el caso de los servicios que impliquen alguna contratación, se aplicará la consideración de 
que la Subdirección de Conservación y Mantenimiento será contraparte técnica para la solicitud 
y seguimiento de las operaciones relacionadas con los mismos. 
 
Para la adquisición de medicamentos, materiales, accesorios y suministros médicos, sustancias 
químicas así como material de laboratorio, la Dirección de Administración a través de la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y el Departamento de Abastecimiento, 
determinará la factibilidad de adquirirlos en forma consolidada, así como de celebrar contratos 
abiertos para lo cual, se establecerán las cantidades mínima y máxima de los bienes por 
adquirir, así como el presupuesto mínimo y máximo a ejercerse. La cantidad o presupuesto 
mínimo no podrá ser inferior al 40% del presupuesto o cantidad máxima. 
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IIIIII..33  LLIINNEEAAMMIIEENNTTOOSS..  
 
 

IIIIII..33..11  DDeell  ((llooss))  ccoonnttrraattoo((ss))//ppeeddiiddoo((ss))..    
 
Será conforme al modelo que haya sido revisado la Unidad Jurídica del HOSPITAL, el cual 
deberá contener como mínimo lo establecido en el artículo 45 de la LEY, además de lo 
siguiente:  
 

i. Nombre del HOSPITAL. 
ii. Fecha de elaboración.  
iii. Número de requisición que se atiende.  
iv. Descuentos que se otorgan.  
v. Impuesto al valor agregado, en su caso.  
vi. Firmas correspondientes a los niveles autorizados para formalizarlos.  
vii. De proceder la cláusula relativa a la fianza de cumplimiento y la indicación de que 

se hará efectiva la misma, en caso de rescisión del contrato/pedido.  
 

Adicionalmente se deberá(n) incluir clausula(s) de calidad, de acuerdo al tipo de servicio de 
que se trate.  
 
Para los casos en que el HOSPITAL lleve a cabo la adquisición o arrendamiento de un bien 
o la contratación de un servicio, en que una dependencia o identidad funja como proveedor 
y no requiera celebrar contrato con terceros para su cumplimento, previo a la firma del 
contrato se le requerirá la información que a continuación se señala, con objeto de que 
acredite su capacidad técnica material y humana de que dispone para proporcionar los 
bienes o prestar el servicio según corresponda: 
 
I. Relación del personal con que prestará el servicio. 
II. Perfil de cada una de las personas que prestará el servicio. 
III. Relación de equipo o infraestructura de que dispone para prestar el servicio o 

proporcionar los bienes. 
IV. En su caso, cursos que se han impartido y que ha acreditado el personal que 

proporcionará el servicio. 
 
El Departamento de Abastecimiento, será el encargado de la elaboración y del trámite para la 
formalización del contrato/pedido y deberá establecer en los mismos las condiciones a que 
se sujetarán los bienes adquiridos, el arrendamiento o la prestación del servicio que 
corresponda, de conformidad con la convocatoria y/o las proposiciones presentadas por el 
proveedor adjudicado. 
 

En el contrato/pedido de servicios, se deberá establecer el cargo del servidor público que 
será el administrador de éste, el cual deberá tener por lo menos el nivel de jefe de 
Departamento u homólogo, o el Subdirector de Conservación y Mantenimiento, a fin de dar 
seguimiento al cumplimiento del mismo.  
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IIIIII..33..22  GGaarraannttííaa  ddee  ccuummpplliimmiieennttoo..  
 

Al proveedor que se le adjudique un contrato/pedido, como resultado de una Licitación 
Pública, Invitación a Cuando menos Tres Personas ó por Adjudicación Directa, deberá 
entregar póliza de fianza expedida por una compañía legalmente autorizada en los términos 
de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, en idioma español y en moneda 
nacional, a nombre y a favor del Hospital Juárez de México, por un monto equivalente al 
10%, del importe total del contrato/pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA), 
misma que deberá ser entregada a más tardar dentro de los 10 días naturales siguientes a la 
firma del contrato/pedido. 

 
Tratándose de contratos/pedidos que se realicen por adjudicación directa conforme al 
artículo 42 de la LEY, la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, solicitará la fianza 
de cumplimiento por un 10% del importe total de la operación, sin incluir el Impuesto al Valor 
Agregado o cheque certificado o de caja. 
 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, previa solicitud de las áreas requirentes 
y/o por razones debidamente sustentadas, será el área facultada para solicitar cheque de 
caja o certificado, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones a los proveedores 
cuando:  
 

 El importe de los contratos/pedidos sea hasta por $100,000 (Cien mil pesos) antes del 
Impuesto al Valor Agregado (IVA), ó: 
 

 La prestación de los servicios o el calendario de entrega de los bienes o el plazo del 
arrendamiento de los mismos, sea menor o igual a 6 meses, siempre que el monto de 
la contratación no rebase el monto máximo establecido para adjudicaciones directas 
(artículo 42 de la LEY y autorizado por el CAAS en su primera sesión ordinaria de 
cada ejercicio fiscal). 

 
La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios es el área facultada de autorizar, en su 
caso, montos menores de las garantías del cumplimento de los contratos, así como de 
sustituir o cancelar las garantías que presenten los proveedores para sustentar la entrega de 
los bienes o la prestación de un servicio.  

 
Cuando la garantía se constituya a través de cheque certificado o de caja, se deberá seguir 
el procedimiento siguiente: 

 
I. El cheque debe expedirse a nombre del Hospital Juárez de México. 
II. Dicho cheque deberá ser resguardado, a título de garantía, en el Departamento de 

Abastecimiento del HOSPITAL. 
III. El cheque deberá librarse por un monto equivalente al 10%, del importe total del 

contrato/pedido, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. 
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IV. El cheque deberá presentarse a más tardar dentro de los diez días naturales siguientes a 
la firma del contrato/pedido. 

 

El ejercicio de la excepción del otorgamiento de garantía procede:  
 

a) Cuando el contrato/pedido se celebre con campesinos o grupos urbanos marginados. 
b) Cuando la Secretaría de la Función Pública, en uso de sus facultades legales de 

interpretación de la LEY así lo establezca, mediante criterio normativo general o 
específico. 

c) Si la entrega de los bienes o la prestación de los servicios se realiza dentro de los diez 
días naturales siguientes a la firma del contrato/pedido. 

d) Cuando peligre la salubridad como consecuencia de caso fortuito o fuerza mayor. 
e) Derivado de caso fortuito o fuerza mayor que no sea posible obtener bienes o servicios 

mediante el procedimiento de licitación pública, tal como lo señala la fracción V del 
artículo 41de la LEY.  

 
En el caso de que el HOSPITAL convenga incrementar la cantidad de bienes o servicios o de 
que se otorguen prórrogas al proveedor para el cumplimiento de sus obligaciones, derivadas de 
la ampliación del monto o al plazo del contrato/pedido, se deberá celebrar convenio 
modificatorio y solicitar al proveedor la entrega de la modificación respectiva de la garantía de 
cumplimiento o en su caso de una nueva garantía, de conformidad con lo que estable el artículo 
52 de la LEY. 
 
Una vez que se haya dado cumplimiento a lo estipulado en el contrato/pedido el proveedor 
podrá solicitar la devolución de la garantía mediante oficio dirigido al titular del Departamento de 
Abastecimiento, el cual una vez recibido el oficio, llevará a cabo el trámite previa consulta con 
las Áreas Requirentes, la Subdirección de Recursos Financieros y la Unidad Jurídica y una vez 
que se cuente con la opinión de las áreas antes citadas, relacionada con la no existencia de 
créditos a favor o en contra con el proveedor, se entregará mediante oficio la garantía al 
proveedor recabando la firma de recibido en el mismo. 
  

IIIIII..33..33  CCuummpplliimmiieennttoo  aall  CCóóddiiggoo  FFiissccaall  ddee  llaa  FFeeddeerraacciióónn..  
  

LLaa  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  RReeccuurrssooss  MMaatteerriiaalleess  yy  SSeerrvviicciiooss  aa  ttrraavvééss  ddeell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  

AAbbaasstteecciimmiieennttoo  ddeebbeerráá  ddaarr  ccuummpplliimmiieennttoo  aa  lloo  ddiissppuueessttoo  ppoorr  eell  aarrttííccuulloo  3322--DD  ddeell  CCóóddiiggoo  FFiissccaall  ddee  

llaa  FFeeddeerraacciióónn  yy  RReeggllaa  ddee  llaa  MMiisscceelláánneeaa  FFiissccaall,,  ppaarraa  lloo  ccuuaall  llooss  pprroovveeeeddoorreess  aaddjjuuddiiccaaddooss  

rreeaalliizzaarráánn  aannttee  eell  SSeerrvviicciioo  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  TTrriibbuuttaarriiaa  ((SSAATT))  uunnaa  ccoonnssuullttaa,,  ppaarraa  qquuee  eessttee  eemmiittaa  

uunnaa  ooppiinniióónn  ffaavvoorraabbllee  eenn  llooss  ttéérrmmiinnooss  yy  ppllaazzooss  eessttaabblleecciiddooss..  

  

DDiicchhaa  ccoonnssuullttaa  sseerráá  eennttrreeggaaddaa  aall  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  jjuunnttoo  ccoonn  ssuu  ggaarraannttííaa  ppoorr  

ppaarrttee  ddeell  pprroovveeeeddoorr..  EEnn  eell  ssuuppuueessttoo  ddee  qquuee  eell  SSeerrvviicciioo  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn  TTrriibbuuttaarriiaa  eemmiittaa  

ddiiccttaammeenn  ddee  qquuee  eell  pprroovveeeeddoorr  aa  qquuiieenn  ssee  llee  hhaayyaa  aaddjjuuddiiccaaddoo  uunn  ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo  ttiieenneenn  

oobblliiggaacciioonneess  ffiissccaalleess  ppeennddiieenntteess  ddee  ccuummpplliirr,,  eell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  ddeebbeerráá  

iinnffoorrmmaarrlloo  aall  ÓÓrrggaannoo  IInntteerrnnoo  ddee  CCoonnttrrooll  ppaarraa  llooss  eeffeeccttooss  sseeññaallaaddooss  eenn  llooss  aarrttííccuullooss  5500,,  5599  yy  6600  
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ddee  llaa  LLEEYY;;  iinnddeeppeennddiieenntteemmeennttee  ddee  lloo  aanntteerriioorr,,  llooss  ccoonnttrraattooss//ppeeddiiddooss  cceelleebbrraaddooss  ddeebbeenn  

ccoonnttiinnuuaarrssee  hhaassttaa  ssuu  ccuummpplliimmiieennttoo,,  ppoorr  lloo  qquuee  nnoo  sseerráá  mmoottiivvoo  ppaarraa  nnoo  eeffeeccttuuaarr  eell  ppaaggoo  yy  

rreesscciinnddiirr  eell  ccoonnttrraattoo  //ppeeddiiddoo  ffoorrmmaalliizzaaddoo..    
  

EEnn  ccaassoo  ddee  qquuee  ssee  tteennggaa  ccoonnoocciimmiieennttoo  ddeell  iinnccuummpplliimmiieennttoo  ddeell  pprroovveeeeddoorr  eenn  ssuuss  oobblliiggaacciioonneess  

ffiissccaalleess  aa  llaass  qquuee  aalluuddee  eell  aarrttííccuulloo  3322--DD  ddeell  CCóóddiiggoo  FFiissccaall  ddee  llaa  FFeeddeerraacciióónn,,  pprreevviioo  aa  llaa  

ffoorrmmaalliizzaacciióónn  ddeell  ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo,,  ééssttee  ssóólloo  ppooddrráá  cceelleebbrraarrssee  ssii  eexxhhiibbee  ccoonnssttaanncciiaa  eexxppeeddiiddaa  ppoorr  

llaa  aauuttoorriiddaadd  ffiissccaall  rreessppeeccttiivvaa  ddeennttrroo  ddeell  ppllaazzoo  mmááxxiimmoo  sseeññaallaaddoo  ppaarraa  llaa  ssuussccrriippcciióónn  ddeell  

ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo..  
 

IIIIII..33..44  GGaarraannttííaa  ddee  aannttiicciippooss..  
 

La Dirección de Administración es el área autorizada para otorgar anticipos en caso de efectuar 
adquisiciones o contratar servicios a las micro, pequeñas y medianas empresas, condición que 
se estipulará en su caso en la convocatoria a la licitación pública correspondiente. Para tal 
efecto considerará lo siguiente: 
 

I. El monto de la adquisición o contratación del arrendamiento. 
II. El tiempo de fabricación del bien. 
III. El costo financiero en el mercado 

 
Para la correcta aplicación de los anticipos deberá garantizarse la totalidad del monto otorgado, 
mediante póliza de fianza expedida por compañía legalmente autorizada en los términos de la 
Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, a favor del Hospital Juárez de México, o en caso 
de que la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios así lo autorice podrá requerirse 
cheque certificado o cheque de caja, los cuales estarán vigentes hasta su total amortización y 
sólo serán cancelados con autorización expresa por escrito del Departamento de 
Abastecimiento  

 
La garantía de anticipo del contrato/pedido deberá presentarse previamente a la entrega de 
éste. 
 

IIIIII..33..55  MMooddiiffiiccaacciióónn  ddee  ccoonnttrraattoo((ss))//ppeeddiiddoo((ss))..  
 
El HOSPITAL, por conducto del Área Contratante podrá, dentro de su presupuesto aprobado y 
disponible, bajo su responsabilidad y por razones fundadas y explícitas, acordar el incremento 
del monto del contrato/pedido o de la cantidad de bienes, arrendamientos o servicios solicitados 
mediante modificaciones a sus contratos/pedidos vigentes, siempre que las modificaciones no 
rebasen, en conjunto, el veinte por ciento del monto o cantidad de los conceptos o volúmenes 
establecidos originalmente en los mismos y el precio de los bienes, arrendamientos o servicios 
sea igual al pactado originalmente. 
 

Tratándose de contratos/pedidos en los que se incluyan bienes o servicios de diferentes 
características, el porcentaje se aplicará para cada partida o concepto correspondiente.  
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Las modificaciones que se efectúen a los contratos/pedidos, deberán formalizarse por los 
servidores públicos que originalmente los suscribieron ó en su caso, por quienes los hubieren 
sustituido en el cargo en forma temporal ó definitiva. 

 

Cuando los proveedores demuestren la existencia de causas justificadas que les impidan 
cumplir con la entrega total de los bienes, conforme a las cantidades pactadas en los 
contratos/pedidos, éstos podrán ser modificados, bajo la responsabilidad del representante del 
Área Requirente, mediante la cancelación de partidas o parte de las cantidades originalmente 
estipuladas, siempre y cuando no rebase el diez por ciento del importe total del contrato/pedido 
y aplicando lo estipulado en el primer párrafo del punto III.3.5 de este Capítulo. 
 

IIIIII..33..66  AApplliiccaacciióónn  ddee  ppeennaass  ccoonnvveenncciioonnaalleess..  
 

Se deberá aplicar penas convencionales por el atraso en el cumplimiento de las fechas 
pactadas de entrega o de la prestación del servicio que en forma general, será del 1.25% diario 
respecto del valor de los bienes no entregados y para los servicios será del 5% diario sobre el 
importe de los servicios no prestados antes del Impuesto al Valor Agregado (IVA). La pena 
convencional no podrá ser mayor al 10% que es el monto de la fianza de cumplimiento. 

 

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o Subdirección de Conservación y 
Mantenimiento según competa, deberán establecer estos porcentajes en la convocatoria y en 
los contratos/pedidos respectivos. 
 

La Subdirección de Recursos Materiales y Servicios podrá establecer en un porcentaje mayor 
de pena convencional, siempre y cuando, el Área Requirente justifique las causas que ameritan 
el incremento de dicha pena, dicha justificación deberá hacerla por escrito.  
 
El pago de la pena convencional, se descontará directo de los Comprobantes Fiscales Digitales 
por Internet que el proveedor presente para su cobro, inmediatamente después de que el Área 
Requirente tenga cuantificada la deducción correspondiente.  
(Fundamento legal: segundo párrafo del artículo 97 del REGLAMENTO de la LEY)  
 
Las penas convencionales son independientes a los daños y perjuicios que ocasionare algún 
proveedor, por no cumplir con las condiciones pactadas en el contrato/pedido. 
 

Para la aplicación de las penas convencionales, participarán las áreas requirentes respectivas, 
quedando bajo su responsabilidad precisar los bienes no entregados o servicios no prestados 
oportunamente, hasta llegar al importe de la garantía de cumplimiento. Cuando se trate de 
partidas, la pena se aplicará sobre la partida no entregada.  
 

Toda pena convencional aplicada será notificada por escrito al proveedor con copia para la 
Subdirección de Recursos Financieros, quien tendrá la responsabilidad de vigilar que los pagos 
se apliquen a(los) Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) por Internet (CFDI) que presente a 
cobro.  



                        
              

 

HHOOSSPPIITTAALL  JJUUÁÁRREEZZ  DDEE  MMÉÉXXIICCOO  
 

POLÍTICAS BASES Y LINEAMIENTOS 
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 

Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
 
 
 
 

4400  
  

IIIIII..33..77  AApplliiccaacciióónn  ddee  ddeedduucccciioonneess..  
  

Las Áreas Requirentes, serán las responsables de determinar si procede la deducción por 
incumplimiento parcial o deficiente de las obligaciones, deberán definir los conceptos y el 
porcentaje que se aplicará a cada uno de ellos y establecerán el límite a partir del cual se 
procederá a la rescisión del contrato, el cual no podrá exceder el importe de la garantía de 
cumplimiento del contrato/pedido, dicha condición deberá quedar establecida en la convocatoria 
y en los contratos respectivos; así mismo deberán de informarlo por escrito previo al pago 
del(los)  Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) por Internet (CFDI),correspondiente a la 
Subdirección de Recursos Financieros, para que esta las aplique en el pago respectivo. 
  

  

  
  

IIIIII..33..88  PPaaggoo  aa  pprroovveeeeddoorr((eess))..  
 
El pago se realizará, dentro de los 20 días naturales posteriores a aquel en que el proveedor 
presente en la Subdirección de Recursos Financieros,  el(los)  Comprobante(s) Fiscale(s) 
Digitale(s) por Internet (CFDI) respectivos, después de haber realizado la entrega de los bienes, 
concluido el plazo de arrendamiento de los bienes o prestación de los servicios en los términos 
del contrato/pedido, el cual debe estar completamente formalizado.  
 
El pago respectivo derivado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios preferentemente 
será a través de medios remotos de comunicación electrónica mediante transferencia bancaria. 
 
En virtud de que el HOSPITAL está incorporado al Programa de Cadenas Productivas de 
Nacional Financiera, S.N.C, Institución de Banca de Desarrollo, manifiesta su conformidad para 
que “EL DESPACHO” pueda transferir sus derechos de cobro a favor de un intermediario 
financiero que este incorporado a la Cadena Productiva del HOSPITAL, mediante operaciones 
de factoraje o descuento electrónico. 
 
En el caso de derivar de una Licitación Pública o Invitación a Cuando menos Tres Personas, se 
deberá establecer en la convocatoria que el pago se realizará a través de medios remotos de 
comunicación electrónica mediante transferencia bancaria, por lo que deberán solicitar al 
proveedor que presente a la hora de la firma del contrato los siguientes documentos: 

 
a) Constancia de la Institución Bancaria, según anexo (Hoja membretada, firmada, 
Número de Identificación del ejecutivo bancario y sellada en original por el banco) sobre 
la existencia de la cuenta de cheques abierta a nombre del beneficiario, que contenga el 
número de cuenta, así como la Clave Bancaria Estandarizada (CLABE) con 18 
posiciones, que permita realizar transferencias electrónicas de fondos, a través de los 
sistemas de pago, número de sucursal y de plaza, fecha de apertura de la cuenta y copia 
del último estado de cuenta bancario (carátula). 

 
b) Documento legible del Registro Federal de Contribuyentes, expedido por la SHCP, 

del beneficiario de la cuenta de cheques. 
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c) Constancia de domicilio del beneficiario (comprobante de pago de teléfono, luz, 
agua o predio). 

 
d) Personas Morales: Copia del poder notarial del representante legal y original para 
su cotejo. 

 
e) Personas Físicas: Identificación oficial con fotografía (Credencial del INE, Cédula 

Profesional, Pasaporte o Cartilla Militar) y firma y copia de la CURP. 
 
El importe de los bienes o servicios se pagará en moneda nacional, haciendo en su caso la 
conversión al tipo de cambio vigente para los proveedores extranjeros, a la fecha de 
presentación del(los) Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) por Internet (CFDI) para pago. 

 
Cuando se hubieren fincado contratos/pedidos abiertos o con entregas calendarizadas por 
partida en cantidades diferentes o volúmenes, se podrán efectuar pagos por entregas parciales, 
previa presentación del(los) Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) por Internet (CFDI), 
debidamente requisitado(s) de la entrega parcial. Siempre y cuando así lo haya contemplado el 
mismo o establecido en la convocatoria. 

 

En los servicios, se harán pagos en función del devengo contable, considerando la entrega por 
parte del proveedor de la garantía de cumplimiento del mismo. 

 
La Subdirección de Recursos Financieros, será la única facultada para realizar los pagos de los 
contratos/pedidos que hayan sido adjudicados por las áreas facultadas. Para ello deberá contar 
con el contrato/pedido debidamente formalizado y el(los)  Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) 
por Internet (CFDI). Dichos comprobantes deberán incluir, de ser el caso, la firma del titular del 
Departamento de Almacenes e Inventarios y el sello y firma del encargado del almacén a que 
corresponda el tipo de bien, del Área Requirente para el caso de los servicios que 
correspondan, cumpliendo con los requisitos fiscales que establezca la normatividad vigente. 

  
En caso de que el(los)  Comprobante(s) Fiscale(s) Digitale(s) por Internet (CFDI) entregado(s) 
por el proveedor para su pago presenten errores, la Subdirección de Recursos Financieros 
dentro de los tres días hábiles siguientes al de su recepción indicará al proveedor las 
deficiencias que deberá corregir, por lo que el procedimiento de pago reiniciará en el momento 
en el que el proveedor presente los mismos corregidos. 
 

 

IIIIII..33..99  SSuuppeerrvviissiióónn  yy  ccoonnttrrooll  ppaarraa  llaa  rreecceeppcciióónn  ddee  llooss  bbiieenneess  yy  sseerrvviicciiooss..  
 

A. De bienes. 
 

11))..  LLaass  aaddqquuiissiicciioonneess  qquuee  rreeaalliiccee  eell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAbbaasstteecciimmiieennttoo  sseerráánn  rreeggiissttrraaddaass  eenn  

llooss  aallmmaacceenneess  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL..  
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22))..  LLooss  bbiieenneess  aaddqquuiirriiddooss  ssee  eennttrreeggaarráánn  iinnvvaarriiaabblleemmeennttee  eenn  llooss  aallmmaacceenneess  ddeell  HHOOSSPPIITTAALL..    

33))..  EEll  ppeerrssoonnaall  ddeell  DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAllmmaacceenneess  ee  IInnvveennttaarriiooss,,  rreeaalliizzaarráá  llaa  rreevviissiióónn,,  yyaa  sseeaa  

ppoorr  mmuueessttrreeoo  oo  ppoorr  llootteess  ccoommpplleettooss,,  eenn  ffuunncciióónn  ddeell  ttiippoo  ddee  bbiieenneess  ppaarraa  vveerriiffiiccaarr  qquuee  

ccuummppllaann  ccoonn  llaass  eessppeecciiffiiccaacciioonneess  ddeell  ccoonnttrraattoo//ppeeddiiddoo  yy  eenn  ssuu  ccaassoo  ccooiinncciiddaann  ccoonn  llaa  

mmuueessttrraa  oorriiggiinnaallmmeennttee  oottoorrggaaddaa,,  eenn  ccaassoo  ddee  pprreesseennttaarr  ddeeffeeccttooss  ddee  ffaabbrriiccaacciióónn  oo  vviicciiooss  

ooccuullttooss,,  pprroocceeddaa  aa  llaa  ddeevvoolluucciióónn  rreessppeeccttiivvaa..  
4). En arrendamiento, el Área Requirente del mismo, deberá verificar el cumplimiento del 

proveedor de acuerdo a las condiciones establecidas en el contrato/pedido que se 
formalice.  

5). Los medicamentos y productos farmacéuticos deberán cumplir con lo señalado 
específicamente en el contrato/pedido, de acuerdo a la presentación requerida y al 
número de clave. 

6). La recepción de los bienes de inversión de carácter técnico invariablemente se 
realizará con la participación de la Subdirección de Conservación y Mantenimiento y el 
responsable del almacén de inventarios, a fin de asignar el número de inventario a 
cada uno de los bienes y se proceda a la formalización del resguardo, a efecto de 
mantener su control para identificar la adscripción de los mismos.  

77))..  TTooddoo  lloo  qquuee  iinnggrreessee  aall  HHOOSSPPIITTAALL  ddeebbeerráá  sseerr  rreeggiissttrraaddoo  eenn  eell  ssiisstteemmaa  ddee  ccoonnttrrooll  ddeell  

DDeeppaarrttaammeennttoo  ddee  AAllmmaacceenneess  ee  IInnvveennttaarriiooss  eenn  ttiieemmppoo  yy  ffoorrmmaa..  
 

B. Servicios. 
 
Para efectos de supervisar el cumplimiento del contrato de servicio, el Área Requirente quien 
será el administrador de éste, deberá llevar el control periódico del Programa de Trabajo para la 
prestación del servicio, así como del cumplimiento de las condiciones pactadas en él, 
remitiendo a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios o Subdirección de 
Conservación y Mantenimiento, según corresponda, el reporte de conformidad de recepción de 
los servicios contratados, este informe deberá enviarse dentro de los 5 días naturales siguientes 
a la fecha de corte del periodo (s) conforme a lo establecido en el contrato. Asimismo, deberá 
establecerse como requisito indispensable al concluir la vigencia del contrato el finiquito del 
mismo, en el cual se haga constar los créditos a favor ó en contra que, en su caso, resulten por 
conceptos de pagos en exceso o por cualquier otro concepto que derive de dicho instrumento 
legal. 
 

IIIIII..33..1100  OOttoorrggaammiieennttoo  ddee  pprróórrrrooggaass..  
 
Los titulares de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y del Departamento de 
Abastecimiento son los únicos facultados para autorizar y suscribir prórrogas a los plazos 
pactados en los contratos/pedidos, para la entrega de bienes o prestación de servicios, previa 
revisión de la situación, en su caso, con el Área Requirente, siempre y cuando los proveedores 
justifiquen por escrito las razones que les impidan cumplir con la entrega de los bienes y/o la 
prestación de los servicios en los plazos convenidos originalmente. 
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Las solicitudes de prórroga para la entrega de los bienes deberán ser solicitadas por el 
proveedor a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios a través del Departamento de 
Abastecimiento por escrito, de ser el caso y por lo menos con dos días hábiles antes de la fecha 
indicada en el contrato/pedido, señalando las causas que la motivan, para que sean 
susceptibles de evaluarse. En todo caso se atenderá lo previsto en los artículos 63 y 68, 
fracción II del REGLAMENTO, en cuanto a los requisitos y modificaciones de la fianza 
respectiva. 
 
Estos supuestos se deberán acreditar documentalmente y constar en el expediente del 
contrato/pedido que se formalice con el proveedor. 
 
De igual forma se otorgarán cuando sea por causas atribuibles al HOSPITAL que no permitan al 
proveedor cumplir dentro del plazo estipulado. En caso de prórroga imputable al HOSPITAL, 
ésta deberá estar plenamente justificada por el titular del Departamento de Abastecimiento o el 
de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y deberá constar por escrito en el 
expediente del proveedor. 
 
Para fundamentar las respuestas del HOSPITAL en materia de solicitudes de prórroga y en los 
casos que éstas rebasen el ejercicio fiscal respectivo, la Dirección de Administración, tendrá la 
responsabilidad de autorizar los efectos de ésas prórrogas, a fin de determinar su impacto en 
los recursos de otro ejercicio y la necesidad de solicitar la autorización respectiva a la SHCP. 
 

IIIIII..33..1111  DDee  llaa  rreesscciissiióónn  ddeell  ccoonnttrraattoo((ss))//ppeeddiiddoo((ss))..  

  
El HOSPITAL podrá en cualquier momento rescindir administrativamente los contratos/pedidos 
cuando el proveedor incurra en incumplimiento de sus obligaciones conforme lo establece la 
LEY o atendiendo las causales de rescisión que se estipulan en la convocatoria y/o 
contrato/pedido. 
 
Una vez agotado el límite de la pena convencional, por atraso en la entrega de los bienes o 
prestación del servicio o por incumplimiento en las obligaciones estipuladas en el 
contrato/pedido, se deberá iniciar el procedimiento de rescisión del mismo, para lo cual el Titular 
de Departamento de Almacenes e Inventarios o del Área Requirente deberán realizar la petición 
por escrito al titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y/o al Titular del 
Departamento de Abastecimiento, como áreas responsables del trámite de formalización de los 
contratos/pedidos, acompañando para tal efecto la documentación soporte, señalándose de 
manera enunciativa pero no limitativa, la siguiente: 
 

a) Copia simple del contrato/pedido; 
b) Oficio firmado por el responsable de la recepción de bienes y/o de los servicios, en el 

que se haga mención del incumplimiento por parte del proveedor y la fecha límite que 
tuvo para ello; 



                        
              

 

HHOOSSPPIITTAALL  JJUUÁÁRREEZZ  DDEE  MMÉÉXXIICCOO  
 

POLÍTICAS BASES Y LINEAMIENTOS 
EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS 

Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS 
 
 
 
 

4444  
  

c) La descripción e importe de los bienes no entregados y/o servicios no realizados, así 
como el periodo del incumplimiento; 

d) La certificación de adeudo correspondiente a las penas convencionales en que haya 
incurrido el proveedor, debidamente firmada por el servidor público facultado legalmente 
para ello; 

e) Copia simple de la garantía de cumplimiento. 
f) Acta administrativa circunstanciada que señale en forma detallada el incumplimiento en 

la entrega de los bienes muebles o de la prestación del servicio por parte del proveedor, 
estableciéndose las circunstancias de modo, tiempo y lugar del incumplimiento; misma 
que será elaborada por el titular del Departamento de Almacenes e Inventarios o del 
Área Requirente.  

 
El titular de la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y/o el titular del Departamento 
de Abastecimiento, como áreas responsables del trámite de formalización de los 
contratos/pedidos, procederá a dar inicio al procedimiento de rescisión del mismo, una vez que 
esté en su poder la documentación señalada anteriormente, se iniciará notificándole por escrito 
y en forma fehaciente al proveedor el incumplimiento en que haya incurrido, indicándole fecha, 
lugar y hora en que se llevará a cabo la audiencia de Ley, concediéndole un término de cinco 
días hábiles, contados a partir del día siguiente de la notificación, para que exponga lo que a su 
derecho convenga y aporte, en su caso, las pruebas que estime pertinentes. 
 
Una vez realizada la audiencia de Ley, considerando los argumentos y pruebas que el 
proveedor haya hecho valer, se resolverá lo conducente y se le dará a conocer la resolución 
dentro de los quince días hábiles siguientes a la fecha que se haya establecido para la 
comparecencia y aportación de pruebas de parte del proveedor, la que deberá estar 
debidamente fundada y motivada. 
 
Si previamente a la determinación de dar por rescindido el contrato/pedido, el proveedor 
estuviese en disposición de entregar los bienes o de prestar los servicios, el procedimiento 
iniciado quedará sin efecto, siempre y cuando el titular del Área Requirente informe a la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y/o al Departamento de Abastecimiento, quien 
lleva a cabo el procedimiento de rescisión, de que continúa vigente la necesidad de los mismos, 
aplicando en su caso las penas convencionales correspondientes, en este supuesto no se 
requerirá modificación alguna al contrato/pedido. Lo anterior, se hará constar en la resolución 
correspondiente. 

 
Asimismo, cuando por motivo de atraso en la entrega de los bienes o de la prestación de los 
servicios, o cuando el procedimiento de rescisión se ubique en un ejercicio fiscal diferente a 
aquél en que hubiere sido adjudicado el contrato/pedido, el Área Requirente informará por 
escrito a la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios y/o al Departamento de 
Abastecimiento, sobre la aceptación para la recepción de los bienes o la prestación de los 
servicios. Considerando ésta, que continúa vigente la necesidad de los mismos y que cuenta 
con la partida y disponibilidad presupuestaria del ejercicio fiscal vigente, situación que motivará 
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llevar a cabo la modificación a la vigencia del contrato/pedido con los precios originalmente 
pactados. 

 
En los casos que se advierta que se puede generar algún daño o afectación a las funciones que 
tiene encomendadas el Área Requirente, al rescindir el contrato/pedido, el titular de dicha área 
deberá emitir un dictamen en el cual justifique que los impactos económicos o de operación que 
se ocasionaría serían mayores a la determinación de rescindir el contrato/pedido, 
estableciéndose con el proveedor otro plazo, que le permita subsanar el incumplimiento que 
hubiere motivado el inicio del procedimiento de rescisión, atendiéndose al respecto lo indicado 
en los dos últimos párrafos del artículo 52 de la LEY, para el convenio modificatorio que al 
efecto se celebre, aplicando las penalidades correspondientes. 
 
De llevarse a cabo la rescisión del contrato/pedido, se hará del conocimiento de la Subdirección 
de Recursos Financieros para que en conjunto con el titular del Área Requirente, se formule el 
finiquito correspondiente dentro de los 20 días naturales siguientes a la fecha en que se 
notifique la rescisión, a efecto de que se hagan constar los pagos que debe efectuar el 
HOSPITAL al proveedor, por concepto de los bienes muebles recibidos o los servicios 
prestados hasta el momento de la rescisión o aquellos pagos que el proveedor le deba al 
HOSPITAL. 
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Las presentes Políticas, Bases y Lineamientos, serán de observación obligatoria para todos los 
servidores públicos del HOSPITAL, sin excepción en los procedimientos de Adquisiciones y 
arrendamientos de bienes y la prestación de servicios; su incumplimiento e inobservancia será 
sancionado en los términos de las disposiciones aplicables de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas. 
 
El presente documento entra en vigor al día siguiente de su aprobación por la Junta de 
Gobierno, llevada a cabo el día 21 de junio de 2018. 
 

EMISOR, FECHA Y FIRMA. 
 

EEnn  llaa  CCiiuuddaadd  ddee  MMééxxiiccoo,,  eenn  llaa  66ªª  RReeuunniióónn  eexxttrraaoorrddiinnaarriiaa  cceelleebbrraaddaa  eell  66  ddee  jjuunniioo  ddee  22001188  yy  ccoonn  

ffuunnddaammeennttoo  eenn  eell  aarrttííccuulloo  2222,,  ffrraacccciióónn  IIIIII  ddee  llaa  LLeeyy  ddee  AAddqquuiissiicciioonneess,,  AArrrreennddaammiieennttooss  yy  

SSeerrvviicciiooss  ddeell  SSeeccttoorr  PPúúbblliiccoo,,  ssee  ddiiccttaammiinnaa  ffaavvoorraabblleemmeennttee  llaa  aaccttuuaalliizzaacciióónn  ddee  llaass  

PPOOLLÍÍTTIICCAASS,,  BBAASSEESS  YY  LLIINNEEAAMMIIEENNTTOOSS  EENN  MMAATTEERRIIAA  DDEE  AADDQQUUIISSIICCIIOONNEESS,,  

AARRRREENNDDAAMMIIEENNTTOOSS  YY  SSEERRVVIICCIIOOSS  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  JJUUÁÁRREEZZ  DDEE  MMÉÉXXIICCOO,,  ppoorr  eell  pplleennoo  ddee  

llooss  vvooccaalleess  iinntteeggrraanntteess  ddeell  mmiissmmoo,,  ffiirrmmaannddoo  ppaarraa  ddeejjaarr  ccoonnssttaanncciiaa  llooss  pprreesseenntteess  eenn  eessttaa  

rreeuunniióónn..  
 
 
Presidente: Lic. Miguel Ángel Torres Vargas. 
 
Secretario Técnico: Lic. Valente Valdés Guzmán. 
 
Vocal Titular: Dra. Mónica Alethia Cureño Díaz. 
 
Vocal Titular: Dr. José Moreno Rodríguez. 
 
Vocal Titular: Dr. Gustavo Esteban Lugo Zamudio. 
 
Vocal Titular: C.P. Santiago González José. 
 
Vocal Titular: MAH y SP. Blanca Estela Cervantes Guzmán. 
 
 
 

FFIIRRMMAASS  
  

  

  

______________________________________________________________________  

LLIICC..  MMIIGGUUEELL  ÁÁNNGGEELL  TTOORRRREESS  VVAARRGGAASS  

PPRREESSIIDDEENNTTEE  
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____________________________________________________________  

LLIICC..  VVAALLEENNTTEE  VVAALLDDÉÉSS  GGUUZZMMÁÁNN  

SSEECCRREETTAARRIIOO  TTÉÉCCNNIICCOO  

  

  

  

  

____________________________________________________________________  
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VVOOCCAALL  
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DDRR..  JJOOSSÉÉ  MMOORREENNOO  RROODDRRÍÍGGUUEEZZ  

VVOOCCAALL  
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DR. GUSTAVO ESTEBAN LUGO ZAMUDIO 

VOCAL 

  

  

  

  

____________________________________________________________  
C.P SANTIAGO GONZÁLEZ JOSÉ  

VVOOCCAALL  

  

  

  

________________________________________________________  
MAH Y SP. BLANCA ESTELA  

CERVANTES GUZMÁN  

VVOOCCAALL  


