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1.0 Proposito

1.1 Establecer las acciones para obtener adecuadas condiciones de precio y calidad de los
articulos, bienes e insumos, que se requieran en la Direcciéon General de la Administracion
del Patrimonio de la Beneficencia Publica, para el desarrollo de sus actividades.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las Direcciones de area de la
Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a Proveedores y Organas Fiscalizédores He la
Administracion Pablica Federal. 59’9”?@“‘“_ DFE BISERO Y DESARROLLO

! 02 AGO 2007 _i

3.0 Politicas de Operacion | AUTGRIZO /

3.1 Las invitaciones a cuando menos tres personas no detﬁrén exceder los montos maximos
que determine el Presupuesto de Egresos de la Federacio; al de
adquisiciones, con base al presupuesto autorizado al Organo Desconcentrado

3.2 La suma de las Adquisiciones y/o Contratos de Servicios a través de invitaciones a cuando
menos tres personas o por Adjudicacion Directa, no deberé exceder el 20 % de la inversion
total autorizada para cada ejercicio fiscal; las operaciones podran exceder este porcentaje
siempre y cuando se cuente con autorizacion previa.

3.3 Podran llevarse a cabo Adquisiciones y/o Contratos de Servicios a través de invitaciones a
cuando menos tres personas, cuando el requerimiento se encuentre en un supuesto
mencionado en el Articulo 41 de las reformas a la Ley de Adquisiciones y Obras Publicas.

34 En las invitaciones a cuando menos tres personas, deberan participar cuando menos 3
proveedores que tengan capacidad de respuesta inmediata y cuenten con los suficientes
recursos técnicos y financieros para hacer frente a los requerimientos solicitados.

3.5 Las invitaciones a cuando menos tres personas, invariablemente debera ser por escrito y
estar dirigidas a personas fisicas 0 morales, relacionadas con los bienes 0 servicios objeto
del pedido y/o contrato.
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3.6

Los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, deberan sujetarse a lo
siguiente: Acto de Junta de Aclaracion de dudas (optativa), presentacion y apertura de
proposiciones, estos podran hacerse sin la presencia de los licitantes, pero invariablemente
se invitara a un representante del Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud; se
debera contar con un minimo de tres propuestas susceptibles de analizarse técnicamente,
las bases de las invitaciones a cuando menos tres personas, deberan contener los aspectos
sefalados en el articulo 43 de las reformas a la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico y su reglamento, estos podran hacerse sin la presencia de los
licitantes, pero invariablemente debera estar presente un representante de la Contraloria
Interna, se debera contar con un minimo de tres propuestas: las convocatorias y/o bases de
las invitaciones a cuando menos tres personas, indicaran como minimo los aspectos que
sefiala el articulo 33, los interesados que acepten participar lo manifestado por escrito.
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4.0 Descripcion del Procedimiento
* M e rathge Actl\udad ‘Responsable

1 0 Reqmswlon de

1.1 Llena requmcaon de compra en orlglnal en base
a sus necesidades, obtiene aprobacion de la

APBP Area Solicitante.

compra y TR e i
solicitud de Subdireccién de Administracion y turna.
aprobacién. e Requisicion de compra

20 Firma de|2-1Recibe requisicion de compra, firma copia y Subdireccion de
requisicion y turna al Departamento de Adquisiciones. Administracion.
turna. e Requisicion de compra

3.0 Obtencién de|3.1Efectia sondeo de mercado y obtiene precio Departamento de
precios estimado y selecciona procedimiento de| Adquisiciones y Recursos
estimados y adquisicién (Invitacion a cuando menos tres Materiales
consulta de| personas). “ S0 I —
saldo disponible 3.2 Consulta. saldo disponible en presupuesto. ‘ BECR SUJ; SALUD
en presupuesto. Procede: , » . JoiECeion DEO! £RO Y DESARROLLC)

No: Notifica al area solicitante y turna el origi al OR(
de la requisicion para  posterior 1,

programacién. (Regresa a la actividad N°

1.1 de este procedimiento)
Si: Elabora oficio de solicitud de presupuesto
disponible y turna para aprobacion. ]

LOL AGO zuw 7 |
AU\ORLZO {

L.

e Requisicion L

4.0 Recepcion de 4.0 Recibe  oficio, consulta  disponibilidad Subdireccion de

oficio, consulta de presupuestal y turna respuesta. Presupuesto, Tesoreria y

disponibilidad 4.1 Contabilidad.

presupuestal y e Oficio

envio de respuesta.

5.0 Consulta 5.1 Recibe oficio y hace consulta electrénica a la Departamento de
electrénica a la Secretaria de Economia para determinar el| Adquisiciones y Recursos
Secretaria de caracter de Invitacion. Materiales
Economia. ¢ Oficio

6.0 Recepcion de
resultado de la

6.1 Imprime resultado de la consulta a la Secretaria
de Economia y archiva, al igual que el oficio de

Departamento de
Adquisiciones y Recursos
Materiales

consulta y aprobacion de saldo disponible, el original de la
elaboracién de requisicion de compra.
invitacion. 6.2 Elabora bases de Invitacion y las turna para

dictamen del Subcomité revisor de bases. /\

e Resultado de la consulta

e Bases de invitacién
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7.0 Revisibn y|7.1Recibe bases, y revisa previo a su| Subcomité Revisorde
aprobacion  de convocatoria. de las bases, con reduccion de Bases.
estructura  y| Plazos. (P
contenido de las e Bases de invitacion
bases. Procede:

No, Corrige y regresa a la actividad 7.1 de este
procedimiento, turna para iniciar procedimiento.

Si, Aprueba titular del area responsable de la
contratacion, estructura y contenido de las bases,
con reduccion de plazos.

8.0 Elaboracién de|8.1Elabora Invitacion a cuando menos tres Departamento de
invitacion y Proveedores. Adquisiciones y Recursos
realizacion de | 8.2Extrae de archivo temporal las bases de Materiales
eventos de invitacion a cuando menos tres Proveedores.
aclaracién de | 8.3 Realiza invitacion a los eventos programados
dudas. de acuerdo a Bases y difunde en medios de SECRETARIA DE SALUD

consulta puablicas y difunde en medios de DGPOP
consulta publica indicando quienes fueron | {PRECCION DE [?."1?.,""1.?& ESARROLLO
invitados. r~

8.4 Recibe y realiza evento de aclaracion de dudas, i 02 AGD 2007
de acuerdo a Bases. (optativa)  E— ~Shp

8.5 Aclara dudas, elabora acta correspondiente vy || AUTORIZO 7
distribuye. y

8.6 Archiva Acta de Aclaracion y realiza evento de i =g

presentacion y apertura de proposiciones.
8.7 Levanta asistencia y realiza la apertura de
sobre que contiene las propuestas técnicas y

econémicas.

¢ Invitacion

e Bases

e Acta

e Asistencia

90 Revision de|9-1Realiza revision preliminar de propuestas Departamento de

propuestas técnicas y economicas, elabora acta y obtiene | Adquisiciones y Recursos
técnicas y firmas de las personas que intervienen. Materiales
econémicas y|9-2Analiza propuestas técnicas con soporte de
emision de especialistas, elabora cuadro de evaluacion
fallo técnica y cuadro de evaluacion econdmica y

emite dictamen.
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19.3 Efectua evento de resultado de proposmlones

evaluadas y emite fallo, elabora Acta

correspondiente.

e Propuestas técnica y econémica

e Acta

e Cuadros de evaluaciones técnica vy

economica

¢ Dictamen

e Fallo
10.0 Transmision de|10.1 Transmite la adjudicacion en Sistema y Departamento de
la informacién de las obtiene  comprobante impreso de la| Adquisiciones y Recursos
adjudicaciones a transmision. Materiales
Compranet ¢ Comprobante de transmision
11. 0 Recepcion y|11.1 Recibe del proveedor adjudicado la fianza y Departamento de

desarrollo del pedido

firma pedido.

Adquisiciones y Recursos

y fianza 11.2 Distribuye el pedido y da seguimiento hasta Materiales
la entrega de los bienes.
e Fianza
e Pedido
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de referencia ]
— S——
it Documentos Pl ~ Cadigo (cuando aplique)
Constitucion Politica de la Estados Unidos Mexicanos No aplica
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. No aplica
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios Mio-slica
del Sector Pablico P
Presupuesto de Egresos de la Federacion No aplica
Circular no. 001/2004. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de i it
la Secretaria de Salud P
Reglamento Interior de la Secretaria de Salud No aplica
Manual de Organizacion de la U.R. No aplica
7.0 Registros
rﬁ,. qualﬂﬂﬁ- s 5119:11#9 de | ¥ Raspousaﬁa;dl : Cédigo de registro o
o TEEEEE 0 lconservacién ~ conservarlo identificacion unica
Departamento de
Requisicion de compra 6 afnos Adquisiciones y Recursos DAF081
Materiales
Departamento de
Pedido 6 anos Adquisiciones y Recursos DAF084
Materiales
. Departamento de
‘;/;qugéensahda - 6 afos Adquisiciones y Recursos DAF090
Materiales
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8.0 Glosario

8.1 Bases:

8.2 Bienes:

8.3 Contrato(s)
Ipedido(s):

8.4 Convocante:

8.5 Ley:

8.6 Licitante(s):

8.70..C.:

8.8
Proposiciones:

8.9
Proveedor(es):

8.10
Reglamento:

8.11 S.F.P.:

8.12 Secretaria:

Documento que contiene los conceptos que rigen y seran aplicados para la
adquisicion de los BIENES que se oferten en esta Licitacion.

Los que se solicitan con motivo de la presente Licitacion y se especifican en el
ANEXO TECNICO de las BASES.

Acuerdo de voluntades que crea derechos y obligaciones entre la CONVOCANTE y
el PROVEEDOR derivados de esta Licitacion.

Secretaria de Salud, a través de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia
Publica.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus
Reformas y Adiciones publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de julio
de 2005.

Persona fisica o moral que participe en el presente procedimiento de licitacion
publica.

Organo Interno de Control en la Secretaria de Salud.

Los documentos técnico y econémico que contienen la oferta de los LICITANTES.

Persona fisica o moral con quien la CONVOCANTE celebre el CONTRATO
derivado de esta Licitacion.

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

———————————-
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9.0 Cambios de esta version

0 No aplica No aplica

10.0 Anexos

DAF081 Requisicion de compra
DAF084 Pedido
DAF090 Vale de salida de almacén

SECRETARIA DE SALUD

i ESARROLLO
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