POLITICA INSTITUCIONAL

Instituto Nacional de Perinatologia Rev.0

SALUD Isidro Espinosa de los Reyes

Politica Institucional para el Seguimiento del Cumplimiento
Contractual y la Aplicacién de Sanciones Derivadas de Ordenes
de Suministro de Medicamentos y Material De Curacién.

Hoja:1de s

4.

PROPOSITO

Establecer las disposiciones institucionales para el seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
contractuales derivadas de las érdenes de suministro de medicamentos y material de curacion, asi
como para la aplicacién, control y seguimiento de ias penas convencionales y demas sanciones
contractuales que resulten procedentes, a fin de fortalecer la transparencia y la rendicién de cuentas
en la administraciéon de los contratos, salvaguardar los recursos publicos y contribuir al
abastecimiento oportuno, continuo y eficiente de los insumos para la salud.

ALCANCE

A nivel interno: La presente Politica es de observancia obligatoria para ia Direccién Médica, la
Direccion de Planeacion, la Direccion de Administracion y Finanzas, la Subdireccion de Desarrolio
Organizacional, la Subdireccion de Recursos Materiales y Conservacién, el Departamento de
Tesoreria, el Departamento de Adquisiciones, las personas Administradoras de Contrato, el
Departamento de Almacén, Farmacia e inventarios, la Coordinacion de Farmacia Hospitalaria, el
Area de Cuentas por Pagar y las demas personas servidoras publicas que, en el ambito de sus
atribuciones, participen en la emisién, administracion, seguimiento, recepcién, aplicacién de
sanciones y pago de bienes adquiridos mediante contratos vigentes.

La presente Politica sera aplicable a todas las Ordenes de Suministro emitidas al amparo de
contratos vigentes para la adquisicion de medicamentos y material de curacién.

VIGENCIA

La presente Politica tendra una vigencia de tres afios y sera objeio de revision anual 0, en su caso,
de actualizacion cuando se presenten modificaciones en la normativa aplicable, los procedimientos
administrativos o las disposiciones tecnoldgicas que incidan en el seguimiento dei cumplimiento
contractual y la aplicaciéon de sanciones derivadas de las 6rdenes de suministro.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
LEYES

Ley General de Salud.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cadigo Civil Federal

REGLAMENTO

Reglamento de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
OTROS DOCUMENTOS

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Contratos vigentes celebrados por el Instituto.
Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y demés insumos

para la salud de la FEUM vigente.
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5. POLITICAS

La disponibilidad oportuna de medicamentos y material de curacion constituye un elemento esencial para
garantizar la continuidad de la atencion médica y el adecuado funcionamiento de los servicios
institucionales. En este contexto, la administracion eficiente de los contratos requiere establecer
mecanismos de control que permitan supervisar ei cumplimiento de las Ordenes de Suministro, identificar
oportunamente ios incumplimientos contractuales, aplicar las sanciones previstas en los instrumentos
juridicos correspondientes y asegurar la recuperacion de los recursos economicos derivados de penas
convencionales o incumplimientos imputables a los proveedores.

La presente Politica estabiece las disposiciones que deberan observar las areas responsables durante la
emision, autorizacion, seguimiento, recepcion, registro, determinacion, notificacion, aplicacion y control de
las sanciones derivadas de las Ordenes de Suministro de medicamentos y material de curacion.

La persona Administradora del Contrato sera responsable de coordinar el cumplimiento de la presente
Politica y de supervisar gue ias areas participantes atiendan las obligaciones que les correspondan,
garantizando la trazabilidad de las Ordenes de Suministro y el adecuado seguimiento del cumplimiento
contractuai.

Politicas de Operacién

5.1 Emision de la Orden de Suministro

5.1.1. Toda Orden de Suministro debera emitirse considerando las necesidades institucionales de
abastecimiento:

a) Existencias disponibles.

b) Consumos histéricos.

c) Contratos vigentes.

d) Reguerimientos institucionales
e) Disponibilidad presupuestaria.

5.2. Autorizacion

5.2.1. Toda Orden de Suministro debera ser autorizada por las personas servidoras publicas
facultadas para la administracion y seguimiento del contrato, antes de su notificacion al
proveedor.

5.2.2. La persona Administradora del Contrato sera responsable de registrar (cargar) y notificar las
Ordenes de Suministro mediante las plataformas institucionales (Compras MX, BESA, etc.)
correspondientes vigentes, conforme a la normatividad aplicable.

5.2.3. Toda Orden de Suministro debera contar con trazabilidad documental desde su emision hasta
la conclusioén del tramite de pago, incluyendo la documentacion que acredite su cumplimiento
0, en su caso, el incumplimiento y la aplicacion de sanciones. ))\

5.3. Seguimiento de ia entrega

5.3.1. Las personas Tituiares del Departamento de Almacén, Farmacia e Inventarios y la de
Coordinacion de Farmacia Hospitalaria seran responsables de dar seguimiento al
cumplimiento de las Ordenes de Suministro, registrar el resultado de las entregas y emitir la
entrada oficial correspondiente.

5.3.2. La recepcion de ios bienes debera documentarse considerando, como minimo. / ’
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a) Fecha de emisién.

b) Fecha programada de entrega.
c) Fecha real de recepcion.

d) Cantidad solicitada.

e) Cantidad entregada.

5.3.3. La entrada oficial debera inciuir la leyenda "Proveedor con sancién" cuando la entrega de los
bienes dé lugar a la aplicaciéon de una sancién o pena convencional, de conformidad con lo
establecido en la presente Politica.

5.3.4. Se considerara entrega completa extemporanea aquella en la que la totalidad de ios bienes
sea recibida dentro de los cuatro dias habiles posteriores a la fecha programada de entrega,
por lo que procedera la aplicacion de la pena convencional correspondiente.

5.3.5. Se considerara entrega parcial aquella en la que el proveedor enfregue Gnicamente una parte
de los bienes solicitados, independientemente de que la entrega se realice dentro o fuera del
plazo establecido.

5.3.6. Los proveedores podran efectuar la entrega de los bienes desde la emision de la Orden de
Suministro y hasta la fecha programada para su entrega sin gue ello genere la aplicacion de
sanciones.

Determinacion de Sanciones f

5.4.1. Las entregas realizadas dentro de los cuatro dias habiles posteriores a la fecha programada
de entrega estaran sujetas a la aplicacién de las penas convencionales previstas en el contrato
correspondiente.

5.4.2. Las Ordenes de Suministro cuyos bienes no sean entregados una vez transcurridos cuatro
dias habiles posteriores a la fecha programada de entrega se consideraran incumplidas para \
efectos de la aplicacion de las sanciones contractuales. ’

e

5.4.3. Las personas Titulares del Departamento de Almacén, Farmacia e inventarios y la de
Coordinacion de Farmacia Hospitalaria deberan mantener actualizado el registro institucional
del estatus de entrega de las Ordenes de Suministro en la herramienta de seguimiento
compartida con las personas Administradoras de Contrato.

/

5.4.4. Las personas Administradoras de Contrato seran responsabies de revisar, validar vy
documentar la informacion relacionada con el cumplimiento contractual, con el apoyo de las
areas contratantes.

5.4.5. Las sanciones derivadas del incumplimiento de las Ordenes de Suministro deberan
determinarse conforme a las clausuias establecidas en el contrato correspondiente.

5.4.6. Las sanciones por incumplimiento de entrega o entrega parcial deberan calcularse aplicando
el porcentaje de garantia previsto en el contrato sobre el valor de los bienes no entregados.

5.4.7. Las penas convencionales por entregas extemporaneas deberan calcularse conforme al /
porcentaje diario establecido en el contrato correspondiente y al nimero de dias de atraso.

5.4.8. Toda sancion debera documentarse mediante el expediente correspondiente, incluyendo el )
célculo efectuado, la evidencia del incumplimiento y la documentacion que sustente su /’
procedencia. '
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5.5 Notificacion al Proveedor

5.5.1 La persona Administradora del Contrato sera responsable de notificar formalmente al proveedor las
sanciones determinadas, como plazo maximo, de siete dias habiles posteriores al cierre del mes
correspondiente indicando;

a) Numero de contrato.

b) Orden de Suministro.

c) Incumplimiento identificado.

d) Monto de la sancion.

e) Solicitud de emision de la nota de crédito.

55.2 Toda sancion debera registrarse y notificarse a través de las plataformas institucionales
correspondientes, incorporando la documentacion soporte que acredite el incumplimiento y el calculo
realizado en un plazo maximo.

5.5.3 El area contratante debera remitir al Area de Cuentas por Pagar la documentaciéon necesaria para la
aplicacion de la sancion y dar seguimiento a su conclusion.

5.6. Aplicacion del Cobro de la Sancién

5.6.1. El Area de Cuentas por Pagar unicamente aplicara descuentos derivados de sanciones
cuando cuente con:

a) Entrada oficial.

b) Oficio de notificacion.

c) Nota de crédito emitida por el proveedor.

d) Documentacién soporte que acredite su procedencia.

5.6.2. Ningun tramite de pago podra concluir cuando exista una sancién pendiente de aplicar sin que
previamente se haya validado la documentaciéon correspondiente.

5.6.3. Una vez aplicada la sancién, el Area de Cuentas por Pagar debera informar a la persona
Administradora del Contrato y al area contratante para su registro y cierre administrativo.

5.6.4. La persona Administradora del Contrato debera registrar la evidencia de la aplicacién de la
sancion en las plataformas institucionales correspondientes y mantener actualizado el
expediente contractual.

5.6.5. Las areas participantes deberan conservar la documentacién que sustente las actividades
realizadas durante el seguimiento contractual, conforme a la normatividad aplicable en materia
de archivo, transparencia, control interno y rendicion de cuentas.
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PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION DE LA POLITICA

NOMBRE

PUESTO-CARGO

FIRMA

Dr. José Luis Morales Gonzaélez.

En ausencia del Titular de la Direccion Médica del Instituto Nacional
de Perinatologia Isidro Espinosa de los Reyes y de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 54 del Estatuto Orgénico del INPer firma
el Dr. José Luis Morales Gonzdlez como Encargado de la Atencién y
Despacho de los Asuntos de la Direccién Médica.

Mtra. Lucia Cristina Suaste Ortiz.

Directora de Planeacion.

Lic. Maria de Lurdes Olmedo Cruz.

Directora de Administracion y Finanzas.

Lic. Denisse Santamaria Fragoso.

Subdireccion Recursos Materiales y
Conservacion.

I/

Lic. Lizbeth Okumura Orozco.

Jefa del Departamento de Almacén
Farmacia e inventarios.

Mirs, Soffa Sanchez Angeles. Subdirectora de Enfermeria. % G-
Mtra. Ahira Bustamante 7 y\
Fernandez. Coordinadora de Farmacia Hospitalaria. —_ AAS A
Lic. Mariana Cruz Cancino. -
Apoyo Admén. A-7 20 il
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