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Obtener las mejores condiciones en cuanto a servicio, calidad y precio con las personas
fisicas o 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 L
servicios, atendiendo los criterios de simplificacion administrativa, reduccion, agilizacion y ),f’ }
transparencia de los tramites de registro o refrendo al padrén de proveedores. “ J

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. s

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES.

Adjudicacién: Procedimiento que consiste en adquirir la prestacion de servicios o
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 adquisicion, enajenacién, arrendamiento o contratacién de servicios.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 110 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién.

[J Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios
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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 operacién 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 La Coordinacién General, por conducto de la Subdireccidon de Adquisiciones, es la
encargada de registrar a los proveedores de bienes y servicios a fin de integrar un
padron, para contar con un mejor precio, calidad y servicio.

4.2 El caracter de proveedor se adquiere con la oportuna inscripcion al padréon de
proveedores en la Subdirecciéon de Adquisiciones, con lo cual podran participar en los
procesos de adjudicacion. 0

4.3 Se debera proporcionar a todo proveedor interesado en inscribirse o refrendarse, el | %
link de SESEQ http://www.seseg.gob.mx/adquisiciones.php (ver anexo 1) el cual /
contiene los formatos y requisitos para dichas solicitudes.

4.4 Los proveedores interesados deberan acudir con su formato de solicitud previamente
requisitado y adjuntar la documentacion solicitada en la pagina web (ver anexo 3):

o Formato de Solicitud para el registro o refrendo al padrén de
proveedores de SESEQ (anexo 2) debidamente llenado

« CD con informacion solicitada en formato PDF.

» Documentos requeridos en original para cotejo establecidos en la pagina-

4.5 La Subdireccion de Adquisiciones, dentro del término de diez dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud, resolvera si es otorgado el registro en el padrén de
proveedores; Una vez transcurrido este plazo sin ninguna notificaciéon 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.

4.6 La Subdireccion de Adquisiciones podra solicitar, dentro del término de diez dias
habiles siguientes a la recepcion de la solicitud, que se aclare o complemente la
informacion, apercibiendo al proveedor que de no presentar la informacion requerida
dentro del plazo que se le concede, se tendra por no presentada la solicitud.

4.7 El registro en el padrén, tendra una vigencia anual que abarcara del primero de enero
al treinta y uno de diciembre de cada afio.

" [ 4.8 Los proveedores deberan presentar su solicitud de refrendo dentro de los treinta dias
X% habiles anteriores al vencimiento de su registro, a falta de esta solicitud en tiempo
’*"{ ~ debera tramitar una nueva solicitud de inscripcion en cualquier mes del siguiente afio.
4.9 Los proveedores que obtengan negativa del proceso de inscripcion, sin perjuicio del

derecho del interesado podran formular una nueva solicitud para obtenerlo.

4.10 Las ordenes de compra sélo podran adjudicarse a los proveedores que cuenten con'
su inscripcion vigente en el Padron de Proveedores, deslindando a la Subdireccio de\
Adquisiciones de llevar a cabo el tramite administrativo necesario, para efectuar
pago de trabajos elaborados o bienes entregados sin orden de compra previa o d
aquellos que no cuenten con registro vigente.

4.11 Previa notificacion 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 o servicjos materia del pedido o contrato en las
condiciones pactadas;

Vigericia a partir de: firma de autoridades . 2/10 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién.
d A Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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Se negare a dar las facilidades necesarias para que el CEDIS ejerza sus
funciones de verificacion, inspeccién 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

52

Vigencia a partir de: firma de autoridades 3/10 Tiempo en Adti

5.1.1

5.4.2

Area

5.2.1

522

5.2.3

524

5.2.5

526

527
528

529

5.2.10 Entregar las constancias de registro de proveedores de SESEQ.

Revisar y aprobar la constancia de inscripcién del registro de proveedores, en
un término de diez dias habiles siguientes a la recepcion 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.

de registro de proveedores

Mantener actualizada de forma periédica la pagina
http://www.seseq.gob.mx/Adquisiciones.php con la informacién necesaria para
el padrén de proveedores. |
Informar y aclarar a las personas fisicas o morales las dudas relacionadas a la '
documentacion requerida y al llenado del formato de “Solicitud para el registro o /
refrendo al padrén de proveedores de SESEQ”.

Solicitar dentro de los diez dias habiles a la recepcién de la solicitud, la
documentacién complementaria o aclaracién en caso de que la informacién 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.

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

o Formato de solicitud de registro debidamente llenado

o CD con informacion solicitada en formato PDF.

» Documentos requeridos en original para cotejo de ios establecidos en Ia pagina-
Elaborar y entregar al proveedor la referencia de pago de derechos de
inscripcién o refrendo para ser liquidado en el area de caja de SESEQ.

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.

Emitir las constancias de inscripcién o refrendo una vez verificado \el
cumplimiento documental.
Turnar para firma al Subdirector(a) de Adquisiciones las constancias de
inscripcion o refrendo.

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

: Mientras no cambie de revision.

po en archivo muerto: 5 afios '\
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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 requisicion de compra.

- U476-CGSA-P02 Procedimiento de Adjudicacion.

- U460-DF-P03 Procedimiento para recepcion y almacenaje de insumos.

- Anexo 1. Pagina Web www.seseq.gob.mx/ de transparencia y acceso a la informacién de
SESEQ.

o lIcono de busqueda transparencia, seleccionar adquisiciones.

- Anexo 2. Solicitud de inscripcion o refrendo al padrén de proveedores de SESEQ.
(U476-CGSA-P0O3-FO1.

- Anexo 3. Requisitos para el registro en el padrén 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 Publico.

- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del

o 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 Publica
Estatal denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

- Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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 informaciéon en la pagina de SESEQ

http://imww.seseqg.gob.mx/Adquisiciones.php, accede al icono de
transparencia/adquisiciones.
FroEBgr 2 Verifica requisitos y descarga el formato de Solicitud para el

RESPONSABLE

registro o refrendo al padrén de proveedores de SESEQ vy
completa los recuadros con la informacién requerida.

Se presenta en ventanilla de proveedores en la Subdireccion de
Q 3 Adquisiciones y entrega Solicitud para el registro o refrendo al

padrén de proveedores de SESEQ con los documentos para
revision. A\
Area de registro de proveedores | 4 | Verifica forméto] de solicitud y documentacion requerida
Vigencia a partir de: firma de autoridades 4/10 & Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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digitalizada en CD con los originales para su cotejo y copia para
expediente.

¢ Se encuentra completa la informacion?

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.A

No: Se le informa de los requisitos faltantes y se le regresan los
4B |documentos hasta que cuente con la informacién 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
No.- Se le informa al proveedor via telefénica o mail de los
5B 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
6 Elabora constancia de inscripcién de registro de proveedor y

turna al Subdirector (a) de Adquisiciones para firma.

Revisa y firma constancia de registro de proveedor o prestador
Subdirector(a) de Adquisiciones 7 |de servicio, entrega al area de registro de proveedores para
tramite.

Captura datos en el padron de proveedores y en el Sistema
Area de registro de proveedores| 8 |Financiero Oracle y entrega constancia dentro del término de
diez dias habiles

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

Proveedor 9 [registro.
Fin
\\\
‘\J
DIAGRAMA.-
Vigencia a partir de: firma de auteridades 510 Tiempo cfjvo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en archivo muerto: 5 aflos
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Procedimientos de registro o refrendo al padrén de proveedores

Proveedor

Area de registro de proveedores

Subdirector(a) de
Adquisiciones

Inicio

Interesado en obtener su
registro de ingreso o refrendo en
el padrén de proveedores y
contacta informacién en la

| péagina de SESEQ:
i www.seseq.gob.mx/
Adquisiciones.php

| Llena la solicitud de inscripcidn,
recaba documentacion y se
presenta en ventanilla de
proveedores.
4

Verifica formato de solicitud y documentacion

st requerida, digitalizada en CD y con los originales

para su cotejo y copia para expediente.

ése encuentra .

completala >
informacién?”

"

[ Elabora y entrega al

proveedor la
referencia de pago
de derechos de
inscripcion o
refrendo para ser

Se leinforma de los |
requisitos faltantes, |
seregresanlos |
documentos. |

liquidado en caja de
SESEQ
Se revisan los archivos entregados en formato
PDF en el CD.

—

_élLos archivos.
estdn cnmpletos/\,
"y correctos?

~ g

i 4
Se le informa via

. telefonica o mail de

Asigna numero de
registro, se sella con

Genera CD corregido y entrega

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

registro.

———

Ny

! los requisitos que no
cumple

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

fwo——‘.l-m«——-y]
fecha del recibo de
pago.

. | constancia de registro

Revisa y firma

de proveedor o
prestador de servicio.

s L SN

v
|
| Entrega y captura los datos en el padrén de
proveedores y en el Sistema Financiero Oracle.

Vigencia a partir de: firma de autoridades

6/10

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.

Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 18 Abril 2012 Elaboracién del procedimiento.
B Mayo 2017 Modificacién del procedimiento, revisién conjunta
10. ANEXOS

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

€ (3 wow seseq.gob.mx

Servieios de Salud del Estade de Querétors semmm b et

Transpatencia y Accesd a la Informacion

sitos especificos, que
y contribuye a mej
de las autoridades.

Transparencia Q

ciudadanasy de las autoridades

& B vewwseseqgobimxad ¢ Q Buscor T O & # =
SECRETARIA
DE SALUD. - SESEQ,
- Descripcién Folio Descarga Fecha de publicacion
207 CATALOGQ DE ESPECIALIDAGES DE BIENES Y SERVICIOS 2017 3735 Destarga 20147-02-08 11:41.46
2017 PADRON DE PROVEEDORES 2017 ACTUALIZADO AL 15 DE MAYO DE 2017 3830 Descarga 2087-05-15 131910
2017 REQUISITOS DE INSCRIPCION SESEQ 2017 8724 Descarga 2017-01-20 15:16:01 ﬁ
2017 SOLICITUD DE MSCRIPCION AL PADRON DE PROVEEDORES DE SESEQ 3726 Descarge 2047-01-20 15 17.00 \
-~ feaee ¥ " —
postrandot de 4 of 4 Red de Senvicios Previo 1 Prosing
PN
Vigencia a partir de: firma de autoridades 710 Tiempo € Agtivo: Mientras no cambie de revisién.

“Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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Anexo 2.Solicitud para registro o refrendo al padrén de proveedores

SERVICIOS DF SALLID DEL ESTADG OF (AUERETARD (SESEQ)
SOLKATUD PARA EL REGISTRO O REI RENDO AL PADRON DE PROVELDORLS

Vigencia a partir de: firma de autoridades 8/10 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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%_ a SOLECITUD PARA FL REGISTRO AL PADRON DE PROVEEDORES QUERETARQG .- ¥
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7
f
Soctor:
I
N
Estrafificacién N
Ranga e ndmero de Rango de monto de ventes |
B trabejecores ‘encales [MOP) Tope maxime
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Vigencia a partir de: firma de autoridades 9/10 iempo en Activo: Mientras no cambie de revision.
Tiempo en archivo muerto: 5 afios
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Anexo 3. Requisitos para el registro en el padron de proveedores de Servicios de Salud del Estado

de Querétaro (SESEQ).

SERVICIDS DE SALUD DEL ESTADD 3k LHEHE TARD (SESELD
RECIUSITOS PARA FL REGISTRO FN EL PADRON OF PROVEEDORES

QUERETARO ::

e ovsatos @ s
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] |Presentar origi Sgrate, dartos cormectos, i i Y requeitade en su
| totend () s
i2 Ecceitura Putslice y 5 protocciizacianes posteriores. {2] {identificec con mercs tevior e abjeto socil y camisios .
H en el mismo o
Foder riter 12 *
E T nnﬁ:\:lv@m Km&gmumm-p- VR Impreuan epmpnts ac CURP a8l . .
! tepresertante o persona T 13)
sl Conancis de Sruackin Fecal | SAT) o Inpretio 7 Miayor & 30468 Dabuics, pIR SERAE3f 0T 58 IANET O COE R
| comerciants legaimente: establecido por ko mencs conun ati de antiglodad. 3] Lo scrsedades ocondene: deben
: sér oorgicabes con b bdicadia o las espociaidanes del catalogn tTrancr s o0 B oo ofioad
;Mé Opikn de cumpimiemo o obigaiones Trams on sonkes posiih expaddda pis of SAT, can nos wigendia no . «
i mayor o 30 s raturles. F g o L fa ook oeitids poe o SAT repodn wieudns & ciola &l Cootdhant,
b ¥ ekl 1 o iAo sorechie of 8 oseaismas (5] R
| % & * .
Earaios frncines. 4] s Geresal (i dhvision Mﬁummammwmﬁr
egor o igiek B Aby b Ftako dhe residtacks, 15 antigOeciad oie smlion dhebe ser e g a 3 s 2 b b ko
teserEacinn oo Trna aUligrafa y acomperind de uea o0pia o Ls ediula pecdesional kel contads (1Y)
3 . .
Ukimo pago bimestral al IMSS, omﬂowm&mw&dkmm:m trabapdores pars ef
i _{ demirolo de sus actidades
5. . .
Curinduende b empresa (176)
T R FarAloRD o Proalchng 10 Seracios qie otees [PLF con. v "
Aonctnd + bl domicik S paaplkinn comaamendacienis,
wmz%gmm%&m 17
COSTO ?&v*mﬁwﬂndm‘ poanezen posterion o in revion de documentos. (7 9 . .
Personay fisicas iy
Prssores morabes 12 5UNA{ Uridad che Mecdiday Actaabzackin
<LA INFORMACKON SE DESERA PRESENTAR EN DISCO TADO UNICAMENTE EN FORMATO FOF ,
HACIENDO REFERENCIA DEL FUNTO Y NOMERE DEL ARCHIVO, SE ADJUNTA EIEMPLO
DEL . As] COMO DELOS PUNTOS 2Y 3 PARA COTEID.
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