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1. OBJETIVO

Proporcionar a las areas técnica y administrativa de la Comisién Nacional de los Salarios
Minimos (CONASAMI), los bienes y servicios que requieran para el apropiado cumplimiento de sus
funciones, asegurando los mejores términos posibles de adquisicion y arrendamiento: precio,
calidad, servicio, condiciones de pago y de entrega, asi como las demas circunstancias pertinentes,
con apego a la normatividad y dentro de la disponibilidad presupuestaria autorizada, a efecto de
apoyar la realizacién de las actividades correspondientes a los procesos: Bésico, de Control y de
Soporte del Sistema de Gestién de la Calidad de la CONASAMI; asimismo, se establecen los
procedimientos para la verificacion de los bienes suministrados y la prestacion de los servicios por
los proveedores.

2. ALCANCE
Aplica a todas las areas técnicas y administrativas de la CONASAMI.
3. RESPONSABILIDADES

3.1 Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la CONASAMI: Analizar y dictaminar
el Programa Anual de Adquisiciones de la CONASAMI; aprobar las bases de las licitaciones
publicas no consolidadas y de invitaciones a cuando menos tres personas.

3.2 Director Administrativo: Autorizar el Programa Anual de Adquisiciones de conformidad con las
atribuciones de la Coordinacién Administrativa establecidas en el Manual de Organizacién
Especifico de la CONASAMI, instalado en la pagina web de la CONASAMI; firmar contratos y
pedidos; y presidir los eventos de licitaciones publicas no consolidadas y de invitacion a cuando
menos tres personas conforme a lo dispuesto en el Lineamiento V.9.4 Personal autorizado para
intervenir en los procesos de licitacion de las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Comisién Nacional de los Salarios
Minimos.

Responsables:

Jefe del Departamento § /

de Recursos Materiales | | Dfféctor Administrativo | ,
¥ Servicios Generales | |
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3.3 Subdirector de Recursos Financieros y Materiales: Verificar disponibilidad presupuestaria;
autorizar pedidos y érdenes de compra; controlar fianzas de cumplimiento de contrato y, en su
caso, de anticipo.

Autorizar anticipos y pagos de los bienes adquiridos y de los servicios contratados, una vez que
éstos han sido proporcionados. Liberar fianzas.

Lo anterior conforme a lo dispuesto en el Lineamiento V.22 pagos establecido en las Politicas,
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
Comision Nacional de los Salarios Minimos (POBALINES); y el Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Recursos Financieros y Materiales.

3.4  Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales: Elaborar y someter a
autorizacion el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones dentro de la disponibilidad
presupuestaria programada; elaborar las bases de las licitaciones publicas no consolidadas y por
invitacién a cuando menos tres personas fisicas y/o morales; llevar a cabo las adjudicaciones
directas, todo ello conforme a las disposiciones normativas aplicables; recibir y verificar los bienes
adquiridos y los servicios contratados; evaluar a los proveedores; entregar a los servidores publicos
los bienes solicitados mediante requisiciones 0 memoranda; turnar facturas con sellos y/o firma de
recibido del bien o servicio para su pago.

3.5 Jefe del Departamento Juridico y Secretario Auxiliar del Consejo: Elaborar y suscribir contratos
de adquisicién y arrendamiento de bienes y de prestacibn de servicios y cotejar que la
documentacion solicitada al proveedor cumpla con los requisitos legales establecidos.

3.6 Responsables de las Areas Ejecutoras del Gasto: Planear, proponer y supervisar la adquisicion
y arrendamiento de bienes y contratacion de servicios especializados; la realizacion de estudios,
investigaciones u otros trabajos especiales.

3.7 Responsables de las Areas: Solicitar mediante memorandum, el mobiliario y equipo para que se

integre al Programa Anual de Adquisiciones y elaborar mensualmente F2 P-07-06 Requisiciéon de
Bienes de Consumo con las necesidades de su area.
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4. DESARROLLO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

ADQUISICIONES PROGRAMADAS

Jefe del
Departamento de
4.1 | Recursos
Materiales y
Servicios Generales

Elabora el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, tomando en
cuenta las necesidades de las areas técnicas y administrativas de la
CONASAMI y del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), de conformidad
con lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico y las Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Comision Nacional de los
Salarios Minimos (POBALINES) y somete a autorizacion.

Subdirector de

Elabora proyecto de Célculo y determinacién del porcentaje del 20% a que se

4.2 R.ecurs_os refiere el Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Financieros y - L
) del Sector Publico y somete a aprobacion.
Materiales
Recibe proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, lo revisa, corrige en
Comité de su caso, lo apruebay lo turna.
Adquisiciones,
4.3

Arrendamientos y
Servicios

Recibe proyecto de Calculo y determinacién del porcentaje del 20% a que se
refiere el Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, revisa, corrige en su caso, lo aprueba y lo turna.

Presidente de la
4.4 | CONASAMI

Recibe Caélculo y determinacién del porcentaje del 20% a que se refiere el
Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, revisa, modifica en su caso, autoriza y turna.

Director

4.5 Administrativo

Recibe proyecto de Programa Anual de Adquisiciones aprobado y lo
autoriza para su envio a la Secretaria de Economia y lo turna para su
ejecucion.

Recibe Calculo y determinacion del porcentaje del 20% a que se refiere el
Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, para su cumplimiento.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe Programa Anual de Adquisiciones autorizado, revisa la
programacion de las adquisiciones y, de acuerdo con el monto estimado y
Célculo y determinacién del porcentaje del 20% a que se refiere el Articulo 42
Jefe del de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Departamento de | determina el procedimiento de adquisiciones a realizar conforme a la
Materiales y e Licitacién Publica Consolidada.
Servicios Generales e Licitacion Publica no Consolidada.
e Invitacion a cuando menos tres personas.
e Adjudicacion directa.
LICITACION PUBLICA CONSOLIDADA
. Comunica por escrito al Comité de Austeridad y Consolidacién (CAC) las
Director . . -
4.7 Administrativo partidas presupuestarias y el monto de los recursos autorizados en cada una
de ellas que la CONASAMI consolidara con el sector laboral (STPS).
Comité de Austeridad y Consolidacion (STPS). Analiza, aclara y consolida las
partidas presupuestarias de la CONASAMI con las de los demas Organismos
descentralizados del sector y con las de la STPS, elabora las bases de
4.8 licitacion, lleva a cabo el concurso y emite el fallo definitivo de los
proveedores adjudicados. La CONASAMI como parte integrante del CAC,
suscribe los fallos y obtiene copia de los mismos. Ver Manual de Integracion
y Funcionamiento del Comité de Austeridad y Consolidacion de la STPS.
Jefe del Recaba documentacion legal de los proveedores a los que se les adjudicaron
Departamento de las partidas de la CONASAMI y junto con una copia del fallo definitivo los
4.9 |Recursos turna al Jefe de Departamento Juridico y Secretaria Auxiliar del Consejo.
Materiales y

Servicios Generales

Pasa a la actividad 4.29
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
LICITACION PUBLICA NO CONSOLIDADA
Jefe del
Departamento de Con base en las especificaciones técnicas recibidas, elabora las bases de
4.10 | Recursos ! R
. licitacién y turna para su autorizacion.
Materiales y
Servicios Generales
Comité de
411 Adqwsmqnes, Recibe las bases de licitacion, revisa, corrige, de ser el caso, aprueba y turna.
Arrendamientos y
Servicios
412 Director Revisa, corrige, de ser el caso, autoriza bases y ordena su publicacién en el
' Administrativo Diario Oficial de la Federacion y en el Sistema Compranet.
Jefe del
Departamento de Publica las bases de licitacion en el Diario Oficial de la Federacion y las
4.13 | Recursos instala en el Sistema Compranet
Materiales y P '
Servicios Generales
Jefe del
Departamento de En la fecha establecida convoca a las Responsables de las Areas solicitantes
4.14 | Recursos . L
. a participar en la Junta de aclaracion de dudas.
Materiales y
Servicios Generales
4.15 Dlregt(_)r . Preside la Junta de aclaracion de dudas.
Administrativo
Jefe del
Departamento de Elabora acta de la Junta de aclaracion de dudas y recaba firma de los
4.16 | Recursos i
; asistentes.
Materiales y
Servicios Generales
417 Director En la fecha establecida, preside la apertura de las propuestas técnicas y
' Administrativo econémicas.
Jefe del Elabora el acta de la apertura de las propuestas técnicas y economicas;
revisa la informacién administrativa, técnica y econémica; y determina que
Departamento de . L .
proveedores cumplieron con los requisitos establecidos en las bases de
4.18 | Recursos AN ) . o2
Materiales y licitacion; elabora F4 P-07-06 Tabla Comparativa y dictamen, el cual servira

Servicios Generales

de base para dar el fallo definitivo de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Director Lleva a cabo la reunion del fallo definitivo, y da a conocer al proveedor
4.19 | Administrativo ganador.
Jefe del Elabora acta de la reunion del fallo definitivo, recaba firma de los
Departamento de participantes, solicita la documentaciéon legal al proveedor ganador para la
4.20 | Recursos elaboracién del contrato, publica el fallo definitivo en el Sistema Compranet
Materiales y y turna.
Servicios Generales | pasa a la actividad 4.29
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
Jefe del Elabora bases de invitacion a cuando menos tres personas; incorpora dichas
Departamento de | 5565 a la pagina web de la CONASAMI (Portal de Obligaciones de
4.21 |Recursos transparencia) y las entrega a los proveedores invitados.
Materiales y
Servicios Generales
Jefe del
gggﬁgecl)rgento de En su caso Convoca a los Responsables de las Areas requirentes a la Junta
4.22 ] de aclaracion de dudas.
Materiales y
Servicios Generales
Director . L
4.23 | Administrativo Preside la Junta de aclaracion de dudas.
Jefe del
Departamento de Elabora acta de la Junta de aclaracion de dudas y recaba firma de los
4.24 Recur_sos asistentes
Materiales y ’
Servicios Generales
Director . o L.
4.25 | Administrativo Preside la Junta de apertura de las propuestas técnicas y econdmicas.
Jefe del Elabora el acta de la apertura de propuestas técnicas y econémicas; revisa la
Departamento de informacién administrativa, técnica y econdmica; y determina que
ReEursos proveedores cumplieron con los requisitos solicitados en las bases de
4.26 Materiales Invitacion, elabora F4 P-07-06 Tabla Comparativa y dictamen que servira de
- Y base para dar el fallo definitivo de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Servicios Generales L . . o
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
4.7 Director Lleva a cabo la reunién del fallo definitivo y da a conocer al proveedor

Administrativo

ganador.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe del
Departamento de Elabora acta de la reuniéon del fallo definitivo, recaba firma de los
4.28 | Recursos participantes, solicita la documentacién legal al proveedor ganador para la
Materiales y elaboracién del contrato y turna.
Servicios Generales
Jefe del
Departamento Recibe y verifica documentacién legal del proveedor, elabora contrato y turna.
4.29 | Juridico y
Secretario Auxiliar
del Consejo
) Recibe contrato, verifica, autoriza, entrega un original al proveedor y turna
4.30 Dlre(':t(_)r . copia.
: Administrativo L -
Solicita fianza de cumplimiento del contrato al proveedor.
Jefe del
Departamento de
4.31 | Recursos Recibe copia del contrato y archiva.
Materiales y
Servicios Generales
Subdirector de
Recursos Recibe fianza de cumplimiento del contrato del proveedor y, en su caso, de
4.32 | Financieros y anticipo y archiva para su control.
Materiales
4.33 Proveedor: Surte los bienes o lleva a cabo el servicio conforme al contrato.
Instruye al personal del almacén para recibir los bienes del proveedor u
Jefe del obtiene constancia de que el servicio se prestd conforme al contrato.
Departamento de ¢, Cumple con lo requerido?
4.34 |Recursos Si: Sella y firma de recibido en la factura y da entrada al almacén, de ser el
Materiales y caso, y turna.
Servicios Generales No: Devuelve bienes o no autoriza el servicio prestado hasta que se cumpla
con las especificaciones del contrato.
Subdirector de Recibe factura y aplica el Procedimiento de Pagos de Bienes y Servicios
Recursos contenido en el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Recursos
4.35 | Einancieros y Financieros y Materiales
Materiales Libera fianza, en su caso.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
ADJUDICACION DIRECTA
Jefe del
Departamento de
4.36 | Recursos Elabora F1 P-07-06 Orden de Compra y turna para su autorizacion.
Materiales y
Servicios Generales
Subdirector de
Recursos : . .
4.37 | Einancieros y Recibe F1 P-07-06 Orden de Compra, autoriza y remite.
Materiales
Recibe autorizacion de F1 P-07-06 Orden de Compra y procede a solicitar
Jefe del cotizaciones.
Departamento de Recibe cotizaciones y elabora F4 P-07-06 Tabla Comparativa y determina
Recur'sos proveedor que ofrezca las mejores condiciones de acuerdo con los criterios
4.38 Matgr@es y establecidos (Ver punto 7 Anexos).
Servicios Generales NOTA: Cuando se solicite al almacén un bien en forma urgente o los servicios
Se requieran con urgencia, éstos se adquiriran sin elaborar F4 P-07-06 Tabla
Comparativa.
Jefe del
Departamento de De ser el caso, elabora F3 P-07-06 Pedido, firma y turna para su aprobacion,
4.39 | Recursos o en el caso de que derive un contrato se pasa a la actividad. 4.29
Materiales y
Servicios Generales
Subdirector de . . :
RecUrsos Recibe F3 P-07-06 Pedido, revisa, aprueba y turna.
4.40 | Einancieros y
Materiales
Director ) ) ) ] ]
4.41 | Administrativo Recibe F3 P-07-06 Pedido, revisa, autoriza y remite.
Jefe del
Departamento de
4.42 Recur_sos Recibe F3 P-07-06 Pedido autorizado y entrega al proveedor.
Materiales y

Servicios Generales
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Proveedor: Recibe pedido y entrega los bienes que cubran los requisitos o

4.43 presta el servicio con las caracteristicas pactadas, en los plazos establecidos.

Instruye al personal del almacén para recibir los bienes del proveedor o
verifica que el servicio prestado cumpla con F3 P-07-06 Pedido.

Jefe del ¢ Cumple con los requisitos?

Departamento de
4.44 | Recursos

Materiales y o
Servicios Generales | Se pasa a la actividad 4.35.

No: Devuelve los bienes o no autoriza el servicio prestado hasta que se
cumplan con los requisitos del contrato o pedido.

Si: Sella, firma de recibido en la factura y da entrada al almacén, de ser el
caso.

CASOS ESPECIALES DE ADQUISICIONES PROGRAMADAS

Derivado de la naturaleza y caracteristicas de los bienes o servicios que son requeridos por la
CONASAMI, inciden en contrataciones que se celebran entre entidades o dependencias, en esos casos
no estaran regulados dentro del ambito de aplicacién de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, tal y como lo sefala el articulo 1, cuarto parrafo de dicho precepto.

Algunas de las adquisiciones y prestaciones de servicios que inciden en ese caso; el servicio de energia
eléctrico, servicio de agua potable, servicio telefénico, servicio postal, servicio telegréafico, inserciones en
el Diario Oficial de la Federacién, asi como la adquisicion de productos alimenticios; agua embotellada,
galletas, café, etcétera. Por lo tanto, dichas acciones de consumo, no son reguladas por los
procedimientos de control establecido en la CONASAMI.

ADQUISICIONES NO PROGRAMADAS

Responsables de Mediante memorandum solicitan el suministro de bienes o la prestacién de un

4.45 | |as Areas servicio no programado.
Jefe del
Departamento de

4.46 | Recursos Recibe memorandum y elabora F1 P-07-06 Orden de Compray turna.
Materiales y

Servicios Generales

. Recibe F1 P-07-06 Orden de Compra y verifica si existe disponibilidad
Subdirector de presupuestaria.

Recursos . . .

Financieros y Si: Autoriza F1 P-07-06 Orden de Compra y remite.

Materiales No: Devuelve Fl, P-07-06 Orden de Compra para que se informe al
Responsable del Area solicitante.

4.47
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe del Recibe F1 P-07-06 Orden de Compra autorizada.
Departamento de Si: Realiza el procedimiento de adquisiciones que aplique conforme a las
4.48 | Recursos adquisiciones programadas.
Materiales y Pasa a las actividades 4.34 y 4.35.

Servicios Generales

No: Comunica al Responsable del Area solicitante.

ENTREGA DE LOS BIENES ADQUIRIDOS

Responsables de Elaboran F2 P-07-06 Requisicién de Bienes de Consumo y entregan.

449 | las Areas Nota: En el caso de mobiliario y equipo se pasa a la actividad 4.51.
Jefe del
Departamento de

4.50 | Recursos Recibe, verifica y autoriza F2 P-07-06 Requisicion de Bienes de Consumo
Materiales y

Servicios Generales

Jefe del En el caso de mobiliario y equipo, los entrega al Responsable del Area
Departamento de solicitante, mediante memorandum y elabora los vales de resguardo y los

4.51 | Recursos entrega.

Mate_riglesy En caso de adquisiciones no programadas, entrega los bienes al
Servicios Generales | Responsable del Area solicitante y recaba firma de recibidos.

Responsables de Reciben el mobiliario y equipo o los bienes solicitados y firman vales de

4.52 ||as Areas resguardo o en el memorandum en que lo solicitaron, segun corresponda.
Jefe del
Departamento de

4.53 | Recursos Reciben vales de resguardo o del solicitante firmado y archiva.
Materiales y

Servicios Generales
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5. REFERENCIAS GENERALES
51 Documentos
Cddigo Nombre
MC-04-01 Manual de Gestion de la Calidad.
P-04-01 Elaboracién de Documentos.
P-09-02 Control de Documentos.
S/C Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
S/C -
Sector Publico.
s/C Presupuesto de Egresos autorizado.
s/C Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Piblico, Comisién Nacional de los Salarios Minimos
s/C Disposiciones Internas de Austeridad y Disciplina del Gasto
s/C Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal
Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones de la
S/C "y ) ) e
Comisién Nacional de los Salarios Minimos
s/C Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales
s/C Manual de Organizacion Especifico de la CONASAMI
Célculo y determinacion del porcentaje del 20 por ciento a que se refiere el
S/C articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
s/C Manual de procedimientos de la Subdirecciébn de Recursos Financieros y
Materiales
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacién del
S/C Programa de Mediano Plazo, Diario Oficial de la Federacion del 5 de febrero
de 2009, Quinta disposicién, Fraccién I
Lineamientos especificos para la aplicacién y seguimiento de las medidas de
s/C austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Federal, Diario
Oficial de la Federacion 29 de diciembre de 2006, Lineamiento 18,
Contrataciones Consolidadas
s/c Oficio Circular No. 512.1/0076 del 22 de enero de 2009, del Secretario
Técnico del Comité de Austeridad y Consolidaciéon de la STPS
S/C Sistema Integral de Control Presupuestario y Contable (SICPC)
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Nombre

Programa Anual de Adquisiciones

Valoracion de Proveedores en las Adquisiciones de Bienes y Servicios
Orden de Compra

Requisicion de Bienes de Consumo

Pedido

Tabla Comparativa

Base de Datos de Proveedores de Bienes y Servicios de la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos

Definicién
Procedimiento en el que las bases de los bienes a adquirir 0 de los servicios
a contratar se publican en el Diario Oficial de la Federacién y se reciben

libremente las ofertas de los licitantes, las cuales se abren en un acto publico
y se dan a conocer los resultados de igual manera.

Procedimiento de adquisiciones de bienes o servicios a adquirir en forma
consolidada que se lleva a cabo en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social en y se dan a conocer los resultados de igual manera a la Licitacion
Publica.

Procedimiento por el que se invita directamente a cuando menos tres
personas a presentar ofertas de los bienes y servicios que requiere la
CONASAMI, las cuales se abren en un acto publico y se dan a conocer los
resultados de igual manera.

Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos
0 MAs personas para crear o trasmitir derechos y obligaciones.
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Licitante
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Requisitos que deben cumplir los bienes o servicios a adquirir.

Documento que contiene por conceptos la informacién especifica del valor
cotizado por los proveedores para comparar y decidir al ganador que ofrezca
las mejores condiciones de mercado.

Formato mediante el cual las areas técnica y administrativa solicitan el
abastecimiento de los bienes necesarios para poder dar cumplimiento a sus
responsabilidades.

Adquisiciones de bienes y servicios incluidas en el Programa Anual de
Adquisiciones, que se derivan de los consumos histéricos realizadas por las
areas técnica y administrativa y por las solicitudes de mobiliario y equipo de
éstas.

Adquisiciones de bienes y servicios que se requieren por necesidades
eventuales derivadas de los trabajos extraordinarios a realizar por las areas
técnica y administrativa, que no se encuentran previstas en el Programa
Anual de Adquisiciones.

Sistema establecido por la Secretaria de la Funcion Puablica para registrar,
controlar y dar a conocer al publico en general, los procesos de adquisicién a
través de licitacidn publica y, en su caso, de invitacion a cuando menos tres
personas.

El medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de Egresos para
efectos de registros y pagos.

La persona que celebra contratos o pedidos de adquisiciones,
arrendamientos o servicios.

Persona fisica 0 moral que participa en cualquier procedimientos de licitacion
publica o de invitacién a cuando menos tres personas.

ANEXO |

CRITERIOS PARA ADJUDICACIONES DIRECTAS
I. Las adjudicaciones directas se realizaran en los siguientes casos:
— Cuando su monto quede comprendido dentro del rango maximo establecido en el Presupuesto de

Egresos de la Federacion, en funcién del monto de los recursos asignados para la adquisiciéon de
bienes y servicios a la CONASAMI.
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— Cuando no estén incorporados en el Programa Anual de Adquisiciones de la CONASAMI.

— Cuando se requieran para atender necesidades extraordinarias derivadas del cumplimiento de las
responsabilidades de la CONASAMI.

— Cuando se presenten necesidades urgentes que deben ser atendidas a la brevedad para evitar un
dafio mayor.

— Cuando habiendo convocado a licitacion publica o invitacién a cuando menos tres personas, fueran
declaradas alguna (s) partida (s) desierta (s) y el monto de la operacion no rebase lo permitido para
esas operaciones.

— Cuando haya en el mercado un Unico proveedor de un bien o servicio.

|. Para llevar a cabo estas adjudicaciones se procedera en los siguientes términos:

— Cuando haya un solo proveedor del bien o servicio no se elaborara tabla comparativa y se le
adjudicard directamente el pedido y/o orden de compra.

— No se elaborara tabla comparativa cuando la emergencia deba ser atendida de inmediato.

— No se elaborara tabla comparativa cuando la adquisicion del bien o la contratacion del servicio tenga
un valor menor de cinco mil pesos.

— En todos los casos en que se elabore tabla comparativa se elegira al proveedor que pueda ofrecer el
menor costo, menor tiempo de entrega y mayor calidad.

— Los presentes Criterios para Adjudicacion Directa no podran contravenir lo dispuesto en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento, asi como cualquier
otro precepto normativo aplicable.

— En los casos en que la accion de compra incida en la elaboracion de pedido, por su monto,
preferentemente se elaborara tabla comparativa, dependiendo de la naturaleza y especificaciones del
bien o servicio de que se trate, sin menoscabo de poder elaborar tabla comparativa en montos
menores de operacion.
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ANEXO Il
PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA ENTREGA DE MATERIALES
CRITERIOS PARA LA ENTREGA DE ARTICULOS DE CONSUMO.

Todo requerimiento que se solicite al almacén, mediante requisicion de bienes de consumo, se apegara a
lo establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad de la CONASAMI, sin excepcion.

Las areas administrativas determinaran y solicitaran mensualmente sus requerimientos de bienes de
consumo dentro de los primeros diez dias naturales de cada mes.

La cantidad de bienes de consumo que soliciten las areas administrativas podra ser ajustado por el Jefe
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en funcién de las existencias en el
almacén y, en su caso, por la disponibilidad presupuestaria para su adquisicion.

Cuando alguna area administrativa solicite una cantidad mayor de bienes de consumo fuera de lo habitual,
ésta debera contar con la justificacién y el Visto Bueno del Jefe Inmediato o por el mando superior
siguiente.

Cuando alguna area administrativa, por necesidades del servicio, solicite un bien que no este contemplado
en el Programa Anual de Adquisiciones, el area requirente debera formular la solicitud mediante
memorandum dirigido al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

8. CONTROL DE CAMBIOS

No. DE REVISION FECHA MOTIVO

00 Junio 2005 Nueva Creacion.

Adecuacién al Procedimiento establecido en la etapa

01 Diciembre 2005 de Implantacion.

Modificaciébn del Objetivo en la pagina 1, para
referenciar la interaccion del procedimiento con los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la
CONASAMI. Incorporacion de Anexo Il Procedimiento

02 Septiembre 2007 interno para la entrega de materiales. Criterios para la
Entrega de Articulos de Consumo. Se modifica el
formato con la nueva imagen institucional conforme al
Manual de Identidad Institucional del Gobierno Federal
2006-2012.

F1 P-04-01 Rev. 01



STPS TR, ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO ﬂg'q
DE BIENES Y SERVICIOS QY ot it
SECRETARIA Cddigo Fecha de Revision No. de Revision Pagina
DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL P-07-06 Marzo 2009 04 16 de 16
No. DE REVISION FECHA MOTIVO

Se incorpora en el punto 5.2 Formatos, el
correspondiente a: F5 P-07-06 Base de Datos de

03 Agosto 2008 Proveedores de Bienes y Servicios de la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos.
Adecuacion del procedimiento a la Norma ISO
9001:2008; incorporacién del Procedimiento de
Licitacién Publica Consolidada; Casos Especiales
04 Marzo 2009

de Adquisiciones Programadas e incorporacion de
todas las disposiciones normativas que rigen la
adquisiciéon y arrendamiento de bienes y servicios.
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