Servicios de Salud
de Oaxaca
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V. Procedimientos

1. Nombre del procedimiento: Invitacién a cuando menos Tres Personas / Bienes o Servicios,
Programas Federales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones.

Area de adscripcién: Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Fecha: Tiempo de ejecucion: Total de Paginas:

De elaboracién: De actualizacién: | Clave: 16
Enero 2017 SSO-DIMSG-P0O00

2. Objetivo:

Abastecer y proporcionar Bienes y Servicios a las Unidades Aplicativas y Administrativas de los
Servicios de Salud de Oaxaca. '

3. Marco juridico:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y Reglamento
Publicada el 15 de enero de 2012

Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014

Leyes supletorias, Jurisprudencias y Tratados Internacionales

4. Responsables:

» Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de los Servicios de Salud de Oaxaca
s Subdireccion General de Administracién y Finanzas.

o Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢ Departamento de Adquisiciones.

¢ Departamento de Adquisiciones (Encargado del Sistema Compranet)

» Departamento de Adquisiciones (Encargado del Médulo de Afectaciones Presupuestarias)
o Area Técnica.

s Licitantes.

5. Politicas de operacion:

e Llevar a cabo los procesos de licitacidn con estricto apego a la Ley para Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

o Captar las necesidades de las Unidades Aplicativas para satisfacer la demanda de bienes y
servicios
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6. Formatos e instructivos:

Clave
No aplica

7. Descripcién del procedimiento

Responsables. Descripcion de la actividad. Tiempo
{Horas/min)
Unidad de Recibe y turna al Departamento de Adquisiciones, 1dia
Recursos solicitudes de requerimientos de Bienes o Servicios (
Materiales y Unidades Administrativas y Unidades Médicas de los
Servicios 880), Convenios de la Federacion, Oficio de
Generales. Suficiencia Presupuestal, Estudio de Mercado y Acta
emitida por el Comité de Adquisiciones de Bienes,
Arrendamientos y Servicios. .
Departamento de Recibe documentos y elabora Bases, Calendario y 3 horas
Adguisiciones. furna a la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales para su ribrica y Visto Bueno.
Unidad de Recibe documentacién, da Visto Bueno y envia con 1 dia
Recursos oficio al Area Técnica para su validacién y rubrica en
Materiales y los listados de Bienes o Servicios.
Servicios
Generales.
Area Técnica. Recibe y valida Bases, envia a la Unidad de 3 dias
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Si presentan errores
(regresa a la actividad numero 2)
Si estan correctas
Area Técnica. Envia Bases validadas a la Unidad de Recursos 1dia
Materiales y Servicios Generales.
Unidad de Recibe Bases validadas e integra al expediente, 1 dia
Recursos elabora oficio y envia a la Subdireccion General de |
Materiales y Administracién y Finanzas.
Servicios
Generales.
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Subdireccion
General de
Administracién y
Finanzas.

Unidad de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

Unidad de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Secretaria de
Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

Subdireccion
General de
Administracion y
Finanzas.

10.

11.

12.

13.

Recibe documentacion, firma de visto buenc y remite
a la Unidad de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe expediente autorizado por el Subdirector
General de Administracién y Finanzas y turna a la
Secretaria de Contraloria y  Transparencia
Gubernamental, expediente para su Visto Bueno.

Recibe expediente para su Visto Bueno. Bases y
Calendario, Acta del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.
Si no tiene observaciones
(se va a la actividad 12)
Si tienen observaciones

Emite minuta de observaciones a la Unidad de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
solventacion. :

Recibe Minuta de Observaciones, solventa
(regresa a la actividad 9).

Emite Oficio de Visto Bueno, lo dirige a la
Subdireccién General de Administracién y Finanzas.

Recibe Oficio de Visto Bueno y turmna a la Unidad de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con
atencién al Departamento de Adquisiciones.

1 dia

1 dia

4 dias

2 horas

5 dias

1 dia
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Departamento de
Adguisiciones.

Departamento de
Adquisiciones
(encargado del

Sistema
Compranet)

Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones
{encargado del

Sistema
Compranet)

Departamento de
Adquisiciones.

Departamento de
Adquisiciones
(encargado del

Sistema
Compranet)

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Recibe Oficio de Visto Bueno para proceso de
Invitacién a cuando menos Tres Personas

Ingresa  bases al Sistema Compranet para su

publicacién

Verifica la publicacion en el Sistema Compranet.

Elabora oficios, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Recursos Materiales y envia a los miembros del
Comité de Adquisiciones, Calendario de eventos.

Recibe de forma presencial y a través de Compranet
preguntas de dudas a las Bases hasta con 24 horas
de anticipacién, las pregunta se integran al
expediente para su analisis y respuesta en la Junta
de Aclaraciones.

Registro de participantes, Licitantes, Comité de

Adquisiciones y Area Técnica.

Realiza Junta de Aclaraciones en la que los Licitantes
manifestaran sus dudas sobre las Bases, el Area
Técnica y/o la convocante dan respuesta, lectura del
Acta, recaban firmas y proporcionan copias a los
participantes, Comité de Adquisiciones, Area Técnica
y Licitaciones.

Sube al Sistema Compranet Acta de Junia de
Aclaraciones.
Si presentan muestras

2 horas

30 minutos

30 minutos

2 horas

1 dia

20 minutos

De1a?2
horas

30 minutos
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Departamento de
Adguisiciones.

Unidad de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Departamento de
Adquisiciones
{encargado del

Sistema
Compranet)

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Recibe muestras una vez terminada la Junta de
Aclaraciones y resguarda, entrega muestras en la
actividad 34.

Si no solicitan muestras

Recibe del Licitante en el dia y la hora sefalada en
las Bases y hasta una hora antes del evento las
Propuestas Técnicas y Econémicas en un sobre
cerrado. Por fuera Oficio Original con Art. 50 y 60 de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.

Entrega acuse de recibo de sobres de proposiciones
a los Licitantes invitados, con Sello Oficial y Firma del
Funcionario que recibe.

Registra asistencia de Licitantes, Comité de
Adquisiciones y Area Técnica, inicia el evento del
Proceso de Apertura Técnica — Econdmica.

Presenta la Convocante cada uno de los sobres
recibidos.  Apertura sobres y revisa en forma
cuantitativa Documentacion Legal y Técnica,
Financiera, con la participacion de Comité de
Adquisiciones y Area Técnica.

Rubrica el resumen de las Propuestas Técnicas y
Econdmicas, los Licitantes, Comité de Adquisiciones
y Area Técnica.

Incorpora las propuestas al Sistema Compranet.

1 dia

1 hora

1 hora

20 minutos

2 horas

2 horas

2 horas
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Departamento de
Adquisiciones

Area Técnica.

Departamento de
Adguisiciones.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Ingresa a la bdveda del Sistema Compranet para la
apertura de las Propuestas Elecirénicas, los sobres
se generan simultaneamente en la hora y la fecha
sefalada para tal efecto.

Imprime y procede a la revision Documental Legal,
Técnica, Financiera y Complementaria en conjunio
con el Area Técnica, Comité de Adquisiciones.
Rubrica el resumen de Propuestas Técnicas vy
Econdomicas.

Levanta Acta de Apertura Técnica, Econémica, firman
los participantes y reciben copia.

Sube al sistema Compranet Acta de Apertura Técnica
y Econémica debidamente firmada por todos los
integrantes del Comité de Adquisiciones, archiva
copia en expediente.

Entrega Propuestas Técnicas y muestras al Area
Técnica para elaboracion de Dictamen

Recibe Propuestas Técnicas y muestras, revisa los
requisitos Técnicos de acuerdo a lo solicitado en las
Bases del concurso, emite Dictamen Técnico y envia
con oficio al Departamento de Adquisiciones.

Recibe Dictamen Técnico y revisa
Si presenta errores
(regresa a la actividad 33)
Si es correcto
Revisa Propuestas Econdmicas y Teécnicas,
elaboracion de Tablas Comparativas, envia a la

Unidad de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su validacion.

10 2 horas

1 hora

20 minutos

Detab
dias

1 dia

1dia

3 dias
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Departamento de
Adquisiciones.

A3.

Integra y remite al Area de Contratos expediente para
la elaboracién de Contratos, que debera contener los
siguientes anexos en copia:

de Daiaca Manugl ge Procedimienios
Unidad de 37. Revisa y valida Tabla Comparativa, efectlia ajustes 1 dia
Recursos presupuestales, interviene para su autorizacion la
Materiales y Convocante y Area Técnica.
Servicios
Generales
Departamento de 38. Integra Dictamen Técnico y Resumen Econémico, 1 dia
Adqguisiciones. que contiene los criterios de adjudicacion
establecidos, que serviran de fundamento para el
Fallo. Documento que debera de firmar y rubricar la
Convocante y el Area Técnica.
39. Elabora Acta de Fallo con sustento en el Dictamen 1dia
Técnico, Cuadros Comparativos, donde se da a
conocer una vez hecha la evaluacion, la (s)
Propuesta (s) que resultaron solventes, que retnen
los criterios de adjudicacion establecidos en las
Bases de la Licitacion, las Condiciones Legales
Técnicas y Econdmicas requeridas por la
Convocante.
40. Registra la asistencia de los Licitantes, integrantes 20 minutos
del Comité de Adquisiciones y Area Técnica en Ia
hora y fecha sefialada en las Bases del concurso
para el evento del Fallo.
Unidad de 41. Inicia Evento de Fallo, la Convocante hace la 2 !‘Qfas
Recursos presentacion del Comité de Adqguisiciones y Area minimo
Materiales y Técnica, toma lista de asistencia a los Licitantes, da
Servicios lectura de Acta, firma el Acta de los participantes, se
Generales entrega copia del Acta a los participantes.
Departamento de 42. Sube Acta de Fallo al Sistema Compranet. 20 minutos
Adquisiciones
{encargado del
Sistema
Compranet})
1 dia
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44,

45.

e Acta de Comité de Adquisiciones.

s Actas de Apertura Técnica Econdmica y Fallo.
s (Cuadro Comparativo.

o Cuadro de Distribucién.

+ Documentacién Legal del Proveedor.

Elabora Oficios y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Recursos Materiales y Servicios Generales v,
envia copia de Cuadros de Distribuciéon de Bienes y/o
Fallo al Departamento de Almacenaje y Distribucién
para recepcion de Bienes, al Departamento de
Inventarios y Servicios Generales, cuando se realice
procedimientos por Prestacion de Servicios.

Elabora oficio para envié de fallos, cuadros de
distribucién al Departamento de Almacenaje vy
Distribucién y /o Departamento de Inventarios y
Servicios Generales para recepcion de Bienes o
prestacion de Servicios.

Termina proceso

2 horas

1 hora
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Unidad de B'.EO‘HSOS Materiales y Departamento de Adquisiciones Area Técnica
Servicios Generales
2. Recibe
documentos, elabora
1. Redbe y turmaf bases, calendario yi,
documentss. “leonvosatoria y tumaj
para rubrica y visto
I X A bueno.
Caonvocatoria
3.Recibe documentos,|
da visto bueno  ypd
envia para vaiidacién. |
Documentacion
Listados|
4 Recbe, validal
7| bases. -

Fase

5. Envia

8. Redbe bases
validadas e integral_,
expediente,  elaboral
oficio y envia.

validadas.

bases|
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Fase

Subdireccién General de Administracion

y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Secretfaria de Contraloria y
Transparencia Gubemamenial

7. Recibe
documentacién, firmaj

8. Recbe expediente
auterizadoe y turna 2 la

9. Redbe expediente|

de visto bueno y[

remite.

Documentagion.

tuma.

13, Recbe oficio vi,

A4

secretaria para vislo
bueno.

Expediente

Y

para visto bueno.

10. Emite  minuta de|:

11. Recbe minuta de
A & observaciones ¥
, solvenia,

observagiones  paraf
solvatacion, i

12. Emite coficio de|

Visto Bueno,
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Fase

Crepartamento de Adquisiciones

Departamento de Adquisiciones
{Encargado del Sistema Compranet)

14, Recbe oficio de
visto bueno.

15, Ingresa bases al

sistema  compranet

{web}.

Oftdo

16, Verifica la

18. Redbe de formal
presencial ¥|.

compranet preguntas,

P publicaciin  en el
sisterna.

w

17. Eabora coficios,
recaba fimas y envial

se integran alf
expediente.
¥

19. Registro  de
participantes, licitantes|
comité y drea técnica, |

A

a les miembros dell
Comité, calendarios.
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Departamento de Adquisicicnes

Fase

20. Realiza Junta def
Adaracicnes, se dal

respuesta a

preguntas, fectura dej:

acts, recaba fimas.

21. Sube al sistema

comprangt  acla  dejf:
junta de adaraciones.

—

22 Redibe muestras.

Acta

v

scbres de propuestas

v

econémicas,

23. Reclbe del licitante|:

técnicas y|

24. Entrega recibo al
fictante de sobres.

Sobres
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Fase

Departamento de Adquisiciones

Unidad de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Departamento de Adquisiciones
(Encargado del Sistema
Compranet)

25. Registra asistendia|:
e inicia el proceso de|

26.Presenta cada uno
de ios sobres,

apertura técnica|.
eccnémica. :

3 apertura de scbres )
revisa en  forma)
cuantitativa.

Sobres

h-d

27. Rubrica el
|resumen de

28. Incorpom Ias§

propuestas técnicas y

econémicas.
Proptestas|

v

propuestas al Sistemaf
de Compranet. :

A 4

29. Ingresa de laf
béveda del sisterna dei
compranet apertura dei
propuestas. ¥

T

30, imprime y procedef.
a ia revision de laf
documentacion. !

Propuestas;

\-d
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8.- Diagrama de flujo

Uridad de Recursos Materiales y

Departamento de Adguisiciones Area Técnica Servicios Generales

3. Se evarta
apertura técnica -
economica, firman  y|
se da copia.

32. Sube el acta al

Sistema de
Compranet. -
A

33. Enirega' . ]

scnicast 34. Redbe, revisa
propuestas  tecnicas| N s \

[P|para etaboracién de| | emite dictamen B

dictarmen. i técnico y envia oficio.

t\-w ’ Dictamen|.

35. Reclbe dictamen|
técnico, revisa. N

37.Revisa y valida

o R'evi_sa Fropussias tabla comparativa, |
econdmicas y e aretiva
tecnicas, eiabora tabla] P efectla juste

interviens autorizacion|-
y envia. i

comparatfiva, envia,

Fase
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8.~ Diagrama de flujo

Departamento de Adquisiciones
(Encargado del Sistema
Compranet)

Unidad de Recursos Materiales y

Departamento de Adquisiciones Servicios Generales

38. Integra dictamen
técnico, resumen|:
econdmica.

39, Flabora acta de
failo.

41. inida evento de :
fallo, da lectura y 42, Sube acta de fallof
firman, entrega al sistema Corrprangl,

copias. .

40. Registra  la
asistencia  pare  elf
evento de fallo.

v
A 4

Actal

43. Integra y remite]:
para contrate.

44, Elabora oficios y
recaba fimmas y envia
a departamenteos.

h

‘ Tearmina

Fase
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