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1.00BJETIVO.

Obtener las mejores condiciones en cuanto a servicio, calidad y precio con las personas
fisicas 0 morales que deseen realizar cualquier tipo de oferta a Servicios de Salud del Estado
de Querétaro en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de
servicios, atendiendo los criterios de simplificaciéon administrativa, reduccién, agilizacion y
transparencia de los tramites de registro o refrendo al padrén de proveedores.

2.0ALCANCE.

El presente documento es de observancia obligatoria al interior de SESEQ y externa para los
proveedores que deseen ofertar o suministrar bienes y servicios a Servicios de Salud del
Estado de Querétaro.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Adjudicacion: Procedimiento que consiste en adquirir la prestacion de servicios o0
adquisiciones de bienes estipulados en un contrato.

CEDIS: Centro de Distribucion

Contrato: Acto juridico que crea y transfiere obligaciones y derechos, llevado a cabo entre
Servicios de Salud del Estado de Querétaro y el proveedor o prestador de servicios a quien se
le adjudique la adquisicién, enajenacién, arrendamiento o contratacién de servicios.
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Padréon de proveedores: Registro de personas fisicas o morales interesadas en ofrecer
bienes y/o servicios a Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Proveedor: Personas fisicas o morales que realicen cualquier operacion contractual sobre
adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios con los Poderes del Estado,
Ayuntamiento y entidades publicas.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

4.0POLITICAS.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

La Coordinacion General, por conducto de la Subdireccion de Adquisiciones, es la
encargada de registrar a los proveedores de bienes y servicios a fin de integrar un
padrén, para contar con un mejor precio, calidad y servicio.
El caracter de proveedor se adquiere con la oportuna inscripcién al padrén de
proveedores en la Subdireccion de Adquisiciones, con lo cual podran participar en los
procesos de adjudicacion.
Se debera proporcionar a todo proveedor interesado en inscribirse o refrendarse, el
link de SESEQ http://www.seseq.gob.mx/adquisiciones.php (ver anexo 1) el cual
contiene los formatos y requisitos para dichas solicitudes.
Los proveedores interesados deberan acudir con su formato de solicitud previamente
requisitado y adjuntar la documentacion solicitada en la pagina web (ver anexo 3):

e Formato de Solicitud para el registro o refrendo al padron de

proveedores de SESEQ (anexo 2) debidamente llenado

e CD con informacion solicitada en formato PDF.

e Documentos requeridos en original para Cotejo estavlecidos en la pagina-
La Subdireccién de Adquisiciones, dentro del término de diez dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, resolvera si es otorgado el registro en el padron de
proveedores; Una vez transcurrido este plazo sin ninguna notificacién en contrario, se
tendra por registrado al solicitante o por revalidado el registro. En caso de negativa,
ésta sera debidamente fundada y motivada por escrito.
La Subdireccién de Adquisiciones podra solicitar, dentro del término de diez dias
habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, que se aclare o complemente la
informacién, apercibiendo al proveedor que de no presentar la informacion requerida
dentro del plazo que se le concede, se tendra por no presentada la solicitud.
El registro en el padrén, tendrd una vigencia anual que abarcara del primero de enero
al treinta y uno de diciembre de cada afio.
Los proveedores deberan presentar su solicitud de refrendo dentro de los treinta dias
habiles anteriores al vencimiento de su registro, a falta de esta solicitud en tiempo
debera tramitar una nueva solicitud de inscripcién en cualquier mes del siguiente afio.
Los proveedores que obtengan negativa del proceso de inscripcién, sin perjuicio del
derecho del interesado podran formular una nueva solicitud para obtenerlo.
Las 6rdenes de compra s6lo podran adjudicarse a los proveedores que cuenten con
su inscripcién vigente en el Padrén de Proveedores, deslindando a la Subdireccion de
Adquisiciones de llevar a cabo el tramite administrativo necesario, para efectuar el
pago de trabajos elaborados o bienes entregados sin orden de compra previa o de
aquellos que no cuenten con registro vigente.
Previa notificacibn del area o unidad receptora de los bienes y servicios
correspondientes, procedera la suspension de los efectos del registro hasta por el
término de doce meses, cuando el proveedor:
e No entregue los bienes o0 servicios materia del pedido o contrato en las

condiciones pactadas;
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Se negare a dar las facilidades necesarias para que el CEDIS ejerza sus
funciones de verificacion, inspeccion y vigilancia sobre los bienes o servicios
adquiridos y;

Se negare a reponer las mercancias que no retnan los requisitos de cantidad y
calidad estipulados.

5.0RESPONSABILIDADES.

5.1 Subdirector(a) de Adquisiciones

511

51.2

Revisar y aprobar la constancia de inscripcion del registro de proveedores, en
un término de diez dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud,
transcurrido este plazo se tendra por registrado el solicitante o por revalidado el
registro.

Revisar y aprobar la recepcién de solicitud que se le otorgue negativa,
verificando que estén debidamente fundadas y motivadas por escrito.

5.2 Area de registro de proveedores

5.2.1 Mantener actualizada de forma periédica la pagina
http://www.seseq.gob.mx/Adquisiciones.php con la informacién necesaria para
el padrén de proveedores.

5.2.2 Informary aclarar a las personas fisicas 0 morales las dudas relacionadas a la
documentacion requerida y al llenado del formato de “Solicitud para el registro o
refrendo al padron de proveedores de SESEQ”.

5.2.3 Solicitar dentro de los diez dias habiles a la recepcién de la solicitud, la
documentacion complementaria o aclaracion en caso de que la informacion este
incompleta o confusa, en caso de que el proveedor no presente la informacién
requerida dentro del plazo que se le concede, se tendra por no presentada
dicha solicitud.

5.2.4 Revisar la documentacién solicitada en los requisitos establecidos en la pagina
web (Ver anexo 3):

o Formato de solicitud de registro debidamente llenado
e CD con informacion solicitada en formato PDF.
e Documentos requeridos en original para cotejo de ios establecidos en la pagina-

5.2.5 Elaborar y entregar al proveedor la referencia de pago de derechos de
inscripcion o refrendo para ser liquidado en el area de caja de SESEQ.

5.2.6 Recibir del proveedor, el formato de refrendo autorizado de registro dentro de
los treinta dias habiles anteriores al vencimiento y presentar el pago de
derechos.

5.2.7 Emitir las constancias de inscripcion o refrendo una vez verificado el
cumplimiento documental.

5.2.8 Turnar para firma al Subdirector(a) de Adquisiciones las constancias de
inscripcion o refrendo.

5.2.9 Registrar en el Sistema Financiero Oracle y en el padron de proveedores, las
altas y reingresos de proveedores vigentes en SESEQ.

5.2.10 Entregar las constancias de registro de proveedores de SESEQ.
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6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
U460-DF-P07 Procedimiento para pago a proveedores.
U476-CGSA-P01 Procedimiento de requisicién de compra.
U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion.
U460-DF-P03 Procedimiento para recepcién y almacenaje de insumos.
Anexo 1. Pagina Web www.seseq.gob.mx/ de transparencia y acceso a la informacién de
SESEQ.
o lcono de bldsqueda transparencia, seleccionar adquisiciones.
Anexo 2. Solicitud de inscripcion o refrendo al padrén de proveedores de SESEQ.
(U476-CGSA-P03-FO1.
Anexo 3. Requisitos para el registro en el padron de proveedores de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ).
Oficio

7.0REFERENCIAS.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector P Ublico.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos de la Federacion.

Ley de Ingresos del Estado de Querétaro.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Pablica

Estatal denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).
- Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Proveedor

Interesado en su registro de ingreso o refrendo en el padrén de
proveedores para poder participar en los procesos de
adjudicacion como proveedor o prestador de servicios de
SESEQ.

Contacta  informacion  en la pagina de  SESEQ
http://www.seseq.gob.mx/Adquisiciones.php, accede al icono de
transparencia/adquisiciones.

Verifica requisitos y descarga el formato de Solicitud para el
registro o refrendo al padron de proveedores de SESEQ vy
completa los recuadros con la informacion requerida.

Se presenta en ventanilla de proveedores en la Subdireccion de
Adquisiciones y entrega Solicitud para el registro o refrendo al
padrén de proveedores de SESEQ con los documentos para
revision.

Area de registro de proveedores

Verifica formato de solicitud y documentacion requerida
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digitalizada en CD con los originales para su cotejo y copia para
expediente.
¢, Se encuentra completa la informacion?

4.A

Si: Elabora y entrega al proveedor la referencia de pago de
derechos de inscripcion o refrendo para ser liquidado en el area
de caja de SESEQ. Pasa a actividad No. 5

4.B

No: Se le informa de los requisitos faltantes y se le regresan los
documentos hasta que cuente con la informacion necesaria
completa. Pasa a actividad No. 3

Se revisan los archivos entregados en CD en formato PDF.
¢ Los archivos estan completos y correctos?

5A

Si.- Se asigna numero de registro, se sella con fecha del recibo
de pago. Pasa a actividad No. 6

5B

No.- Se le informa al proveedor via telefénica o mail de los
puntos de los requisitos que no cumple y se solicita nuevamente
CD con archivos corregidos, se le da un plazo de tiempo para
entregarlos. Pasa a actividad No. 3

Elabora constancia de inscripcién de registro de proveedor y
turna al Subdirector (a) de Adquisiciones para firma.

Subdirector(a) de Adquisiciones

Revisa y firma constancia de registro de proveedor o prestador
de servicio, entrega al area de registro de proveedores para
tramite.

Area de registro de proveedores

Captura datos en el padron de proveedores y en el Sistema
Financiero Oracle y entrega constancia dentro del término de
diez dias habiles

Proveedor

Firma de recibido copia de constancia de registro o refrendo
Unico de proveedores o prestadores de servicio y recibe su
registro.

Fin

DIAGRAMA .-
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Procedimientos de registro o refrendo al padrén de proveedores

Proveedor

Subdirector(a) de

Aread istrod d L
rea de registro de proveedores S s

Inicio

Interesado en obtener su
registro de ingreso o refrendo en
el padrén de proveedores y
contacta informacién en la
pagina de SESEQ:
www.seseq.gob.mx/
Adquisiciones.php

|

Llena la solicitud de inscripcidn,
recaba documentacion y se

Verifica formato de solicitud y documentacion

presenta en ventanilla de

proveedores.
A
completa la
informacion?
+ N si +
Se le informa de los Elabora y entrega al
requisitos faltantes, proveedor la
se regresan los referencia de pago
documentos. de derechos de
inscripcion o
P refrendo para ser

A 4

requerida, digitalizada en CD y con los originales
para su cotejo y copia para expediente.

liguidado en caja de
SESEQ

¢—l

Se revisan los archivos entregados en formato
PDF en el CD.

Genera CD corregido y entrega <

Firma de recibido copia de
constancia de registro o

A 4 \ 4
Se le informa via Asigna nimero de
telefonica o mail de registro, se sella con
los requisitos que no fecha del recibo de
cumple pago.

Revisa y firma

Elabora constancia de registro de proveedor y constancia de registro
turna a la Subdireccion de Adquisiciones. de proveedor o

prestador de servicio.
1]

v

Entrega y captura los datos en el padrén de

A

refrendo Unico de proveedores o
prestadores de servicio y recibe
registro.

|

proveedores y en el Sistema Financiero Oracle.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 18 Abril 2012 Elaboracion del procedimiento.

B Mayo 2017 Modificacién del procedimiento, revision conjunta

10. ANEXOS

Anexo 1 Pagina Web www.seseq.gob.mx/ de transparencia y acceso a la informacion de SESEQ.
Icono de blsqueda transparencia, seleccionar adquisiciones.

€ O www.seseqgob.mx ¢ Q Buscar
]9

Transparencia y Acceso a la Informacion Red de Servicios

rencia focalizada

Transparencia Q

O Aduuisiciones \ FOCALIZADA

| propdsitos especificos, que propicia la generacion de conocimiento publico y contribuye a mejorar la toma de decisiones de los ciudadanos y de las autoridades

@  www.seseq.gob.mx/Adquisiciones.php ¢ Q Buscar wBe ¥ & 9

Mostrar Red de Servicios Buscar: [:|
Afio A Descripcion Folio Descarga Fecha de publicacion

2017 CATALOGO DE ESPECIALIDADES DE BIENES Y SERVICIOS 2017 3735 Descarga 2017-02-08 11:41:48

2017 PADRON DE PROVEEDORES 2017 ACTUALIZADO AL 15 DE MAYO DE 2017 3830 Descarga 2017-05-15 13:19:10

2017 REQUISITOS DE INSCRIPCION SESEQ 2017 3724 Descarga 2017-01-20 15:16:01

2017 SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES DE SESEQ 3725 Descarga 2017-01-20 15:17:00
Mostrando1 de 4 of 4 Red de Servicios Previo 1 Proximo
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Anexo 2.Solicitud para registro o refrendo al padron de proveedores

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADD DE GUERETARC (SESEQN,

[ S e————
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SOLICITUD PARA EL REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES
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e L] mem i
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Camenze hasin 30 hestm 5900 =
q Dmscia 11 Desole 5401
¥ Benicics hasta 5T haste 3900 =
(T Mectans | D= 34
h=st= 100 Di=sde 590004
s
] Cemsoin 51 hestz 5250
Eendces i
O Dmscie 51 Disde 590001
fnasia hests 250 hests 5250 =

Fimss
AP | Raeasariane Il

Vigencia a partir de: firma de autoridades 9/10 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios



Clave: U476-CGSA-P03 Procedimiento de registro o refrendo al padron de proveedores.

Anexo 3. Requisitos para el registro en el padron de proveedores de Servicios de Salud del Estado

de Querétaro (SESEQ).

SERVICIOSE DE SALUD DEL ESTADD DE QUERETARD (SESEQ)
RECQUISITON PARA EL REGISTRO EM EL PADROM DE PROVEEDORES

Solici.eh crbcial, Cissarge o s iging che SESECE 1P/ sesemy ol s ek isiones php
|Presentar criginal con firma sutdgrats, detos comectos, Sin tachadures ni enmendadurss, y requisitads &n su
totmitec). (1)

:::r:m [ET] Emtl]:n:hnuu‘nsp:ﬂn'uﬂ.i,z] (identificacic oon manta textos & objeto soonal y combios

Foder notarial del representants kegal. |identifiosda con mana textos), (Z)

Identificcan ohdal wigents | IFE, IME, 050Uls profesional o pesaparte vigerke) y B Imprsson compiet oo CURF del
represeriante o persona fiio (3]

Corstancia de SEuackin Flacl | AT con immpresion nomayer a 30 dias naburskes paa aomediar gue o producbor o
comerriame kgaimente csmblecdo por o menas con un afio de antigiedad. [4) Los actvdades soondmicas deben
S COMgRUEDEs Com s Indicass on e espncialiaades del CatAingn trarsoritas e ba snlioioud ofical

Opinkn de aampliniens oo obligacanss Temles on sentide et fapadidn por of SAT, oon una vigenda no
meryor B30 diss raturakes. En e ok que B opinkn nitida por e SAT reporte aduccs & cagn ol Conmibuents,

e delera acornpaiian b dod i e el el oyl B ko A, §5)

Esandis financiencs, a] Balancs General (I8 division del activo drodante entre e pesivo croulanbs regquisns sar
meyor oiguala L)y b Estacks de resuitaden, L antigleckad die anmbicn. diebe ser momayer 3 s b lecha de s
presertacidn, con rms sunigeala y soompafiack de ura copia de La cdculs prolesional del contader, [3¥ 8)

Ukimo pago emestral al |MSS, o escrito bajo protesta de deor vendd de no contar con rabapdores para e
demolo de sus actavidades (5]

Curriculuen de b empresa. (3 Y5

URL, Iink ., pagina weh, 0 matiingn de procurtos wio Seracios gue ofrece [POF no escneada) oon:
1| contacts dinecho de wenkas v b domiclio comendial. Esoepho s actividades que no- apliquen oma amendamiento,
manbenienionbo  demds que no offescan die comercio. (7]

Puagecs ches i peicn al pasindn -2l pago es en efecin y 5= haoe postenor 8 ks reveson de dooumentos. (3 ¢ 9
Persoras fisces 5 UNA | Unided de Medida y Achuslimain)
Persoras morakes 125 U [ Unidad de Medida y Achualizacian)
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