ELABORACION DE PROCEDIMIENTCS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Licitaciones.

cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Cumplir con la normatividad establecida para la adquisicidn de bienes y servicios requeridos por el organismo.

Este procedimiento aplica en las licitaciones de caracter estatal para adquirir productos y/o contratar servicios.

1. Licitacion puablica: procedimiento administrativo que consiste en una invitacion para todos los interesados a
contratar de acuerdo a bases previamente determinadas con la finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa para la
administracion.

2. Licitacion simplificada: procedimientc administrative que consiste en una invitacién a cuando menos tres
proveedores solventes para contratar de acuerdo a bases previamente determinadas con la finalidad de obtener la
oferta mas beneficiosa para la administracion.

3. Coemité de adquisiciones, Amendamientos, Obras Publicas y Servicios de DIF Sonora: Srgano técnico que tiene
por objeto determinar las acciones tendientes a la optimizacion de recursos que se destinen a las adquisiciones,
atrendamientos, obras y servicios, asi como coadyuvar a la observancia de la normatividad aplicable para que se
cumplan las metas establecides, el cual se integra por las siguientes autoridades: Director General, Coordinador
General de Administracién, Dirsctor de Recursos Materiales y Servicios Generales, Coordinador General de
Operacion, Director de la Unidad de Asesoria Legal, Director de Planeacion y Finanzas, y el Titular del Organo de
Confrol v Desarrolio Administrativo.

4. COMPRANET: Sistema electronico de conirataciones gubernamentales {www.compranet.gob.mx) el cual es
manejado por la Secretaria de a Funcién Pibiica y por la Secretaria de la Contraioria General.

5. Convenio modificatoric; cuando al contrato reaiizado se le hace cualquier modificacion por solicitud del proveedor,
6. Afirmativa ficta: decisiébn normativa que se contempla en la legisiacion con cardcter administrativo, por le cuai

todas las solicitudes por escrito de los ciudadanos empresas o entidades que se dirfjan a la autoridad publica, sino
no se contesta en el plazo que marca ia ley se consideran aceptadas.
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Administracion Puablica Estatal.
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Muebles de la Administracion Puiblica Estatal.
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Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanoes.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la

L ey de Hacienda del Estado de Sonora,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y de los Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sonora.

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Sonora.

Cédigo Fiscal del Estado de Sonora.

Reglamentc de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Presiacion de Servicios Relacionados con Bienes

Reglamento Interior de} Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia dei Estado de Sonora.

Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobiemno del Estado de Sonora para el ejercicio fiscal vigente.
64-DRM-P0O1 Adquisiciones

64-DGD-PO5 Revision y Elaboracion de Documentos Legales de las Unidades Administrativas de DIF Sonora.
64-DPF-P13 Tesoreria y Pagaduria.

84-DGD-P01 Atencidn Audiencias, Reuniones y Eventos,
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1. Este procedimiento se encuentra regulado por la normatividad aplicable del ambito estatal, ya que ios recursos a
utilizarse proceden del presupuesto de egresos para el estado de sonora.

2. En el Sistema de metas de DIF Scnora se capturan las licitaciones a desarrollarse durante un ejercicic fiscal, a
mas tardar ios dias 31 de diciembre de cada afio.

3. Se excluyen de! presente procedimiento las licitaciones de obra publica y servicios relacionados con las mismas
de cualquier ambito (Estatal y Federai), asi como las licitaciones para adquirir productc y/o contratar servicios con
recursos procedentes de la federacién, debido a que este tipo de contrataciones las efectia DIF Sonora por
excepcion.

4. Por regla general el procedimiento de licitaciones se efectia mediante ficitacion publica y por excepcién se
realiza a través de licitacion simplificada, por decisién del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales,en
la ficitacion simplificada se giran invitaciones personales a cuando menos tres proveedores solventes y tiene las
mismas etapas que la licitacién plblica, excepto que no se publica en el periédico, ni en el Sistema Compranet, ni
se requiere la presencia de notario ptblico.

5. Cuando se desarrolia un procedimiento de licitacién no programado o no se efectila aun estando contempiado en
el sistema de metas de DIF Sonora, se debe justificar la razon en el mes correspondiente.

6. Cuando se realiza un procedimiento de licitacion de manera anticipada, solo basta con tener el oficio con la
attforizacion respectiva.

7. Las autoridades invitadas a los actos de licitacion son: Oficialia Mayor, Secretaria de la Confraloria General,
Secretaria de Salud, Direcior de Recursos Materiales y Servicios Generales, Director de la Unidad de Asuntos
Juridicos, el Titular del Organo de Control y Desarrollo Administrative y el Director del area materia de la
coniratacion,

8. El oficio de designacion de nolario es valldo atn sin firma autégrafa, ya que el original se queda bajo resguardo
en la Secretaria de la Confraloria General.

8. En el periodo de inscripcion se solicita, enire ofros docurmentos, el recibo de pago de las bases.

10. El comprobante de entrega de los bienes/servicios podra acreditarse con cualquier medio como los siguientes:
formato de verificacion {procedimiento de adquisiciones), entradas de almacén, auxiliares mayores de la Subdireccién
de Contabilidad, etc.

11. En caso de elaborar convenio modificatorio y en caso de aplicar se solicita fianza de dicho convenio.

12. En caso de aplicar y una vez concluida la vigencia del confrato, el coniratante podra solicitar ia liberacidn de
fianza.

13. En caso que no se solicite la fiberacién de las fianzas, estas prescribirdn a los tres afios de haber cumplido con
todas ias obligaciones derivadas del contrato, sin hacerse ningtn tipo de tramile.

14. Tanto la solicitud de liberacion de fianza como ja respuesta podran enviarse via correo elecironico.

15. Se considera como espacio restingides: la plataforma electrdnica, www.compranet.gob.mx, asi como la
evidencia del proceso de licitacidn

16. Dentro esta drea de licitaciones y contratos se consideran un riesgo institucional lo siguiente:

= No apegarse 2 la normatividad apiicable segidn sea el caso

<  Que el drea requiriente no cumpla en tiempe y forma segin los calendarios estipulados para flevar a cabo el
procedimiento de licitacion.
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Clave de Formato/instructivo
64-DRM-P02-F01/Rev.(2

64-DRM-P02-F02/Rev.02

64-DRM-P02-F03/Rev.02

64-DRM-P02-F04/Rev.02

54-DRM-P02-F05/Rev.02

64-DRM-P02-F06/Rev.02

64-DRM-P02-F07/Rev.02

64-DRM-P02-F08/Rev.02

Clave de Anexo

64-DRM-P02-A01/Rev.02

Acta de presentacidn y aperiura de proposiciones.

Nombre del Formato/instrisctivo

Constancia de inscripcion.

Constancia de visita.

Acta de la junta de aclaraciones.

Cuadro comparativo de propuestas.

Dictamen de fallo.

Acta de fallo.

Oficio de cancelacién de fianza.

Nombre

Diagrama de Flujo Licitaciones.
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PROGRAMACION DE LICITACIONES.

1.1

Subdirector de Licitaciones y
Contratos.

Elabora e} programa de licitaciones
basado en la del afio anterior y lo captura
en el sistema de metas de DIF Sonora.

1.2

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Verifica el programa de licitaciones en el
sistemna de metas para su autorizacion.

1.3

Subdirecior de Licitaciones y
Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contratos.

Abre una carpeta donde se archivaran los
documentos (Expediente). Segin el
sisterna de metas de DIF Sonoray de
acuerdo con el procedimiento de la
licitacidn correspondiente.

14

Subdirector de Licitaciones y
Contrates.

Recibe la solicitud de area, conla
informacion necesaria para iniciar el
fréamite

1.5

Ervia oficio de solicitud de autorizacion
de recursos para licitar, a ia Oficialia
Mayor del Gobierno del Estado de
Sonora.

Acuse de recibido solicitud
de autorizacion.

1.6

Recibe copia de oficic de autorizacion de
recursos (presupuesto asignado a DIF
Sonora), procedente de la Secretaria de
Salud o de la Cficialia Mayor.

EL ABORACION DE BASES,
CONVOCATORIA O INVITACION.

2.1

Subdirector de Licitaciones y
Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contratos.

Redacia las bases, convocatoria o
invitacién, donde se establece la fecha de
publicacion y actos de la licitacion.

Bases de licitacion pablica
Convocaloria

invitacion

22

Subdirector de Licitaciones y
Contratos.

Solicita por correo electronico
revision/validacion a la Secretaria de la
Contraloria General de bases,
convocatoria o invitacion asi como sus
anexos.

Bases de licitacion piblica
Convocatoria

nvitacién

23

Recibe respuesta de Secretaria de la
Contraloria o aplica afirmativa ficta con
sugerencias y observaciones.

24

Auxifiar de Licitaciones y
Contratos.

Envia a Iz Unidad de Asuntos Juridicos
las bases, convocaioria o invitacién asi
COmo $uUs anexos para ia validacion al
apego a la normatividad aplicable, segln
sea el casc

Bases de licitacién publica
Convocataria

Invitacién

“Jna vez validado por la Unidad de
Asuntos Juridicos”

25

Turna a firma del Director General.
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2.6

Subdirector de Licitaciones y
Confratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contratos.

Solicita la publicacion en medios de
comunicacion de manera impresa de
mayor circuiacién la convocatoria a la
Direccién de Comunicacion Social o
Direccién de Imagen institucional de
Gobierno del Estado.

Convocatoria

2.7

Subdirector de Licitaciones y
Coniratos,

Captura convocatoria para publicacién en
Sistema Compranet.

Convocatoria

28

Envia por correo electrdnico invitacion a
la Secretaria de la Centraioria General,
Oficialia Maycr y Comisario Pablico para
asistir a los actos de a licitacion junto las
autoridades correspondientes.

2.8

Recibe el oficio para asignacion de
notario por parte de la Secretaria de la
Contraloria General del Estado.

DESARRCLLOC DEL PERIODO DE
INSCRIPCION.

3.1

Subdirector de Licitaciones y
Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contratos.

Revisa través del check list, que los
participantes cumpian con la enfrega
correcta de la documentacion para el
periode inscripcion, es decir los requisitos
estipulados en las bases de ia licitacién.

Check list periodo de
inscripcion

Bases de licitacion piblica

32

Envia la informacion para ser revisada y
avalada por el drea competente segun los
requisitos, Area de Contabilidad y Area de
Asuntos Jurfdicos, segin sea &l caso,
siendo requisitc indispensabie para las
licitaciones piiblicas, el recibo de pago de
las bases, realizade directamente en una
institucién bancaria, mediante ficha de
pago bancaria.

33

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales / Subdirector de
Licitaciones y Contratos.

Expide y enirega la constancia de
inscripcién a los proveedores que
cumplieron satisfactoriamente con la
documentacion solicitada, recabando
fecha y firma de recibido por parte del
participanie.

Constancia de inscripcién
64-DRM-P02-F01

DESARROLLG DE LAVISITAA
INSTALACIONES.

“En caso de aplicar”

41

Coordinador de Servicios
Generales ¢ infraestructura

Realiza el recorrida el drea requiriente
con los proveedores interesados en
participar en la licitacién el dia y la hora
sefiglados en las bases.

4.2

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales.

Otorga constancia de visita el area
responsable, a los proveedores
interesados que realizaron el recorrido,
recabando fecha y firma de recibido por
parte dei participante.

Constancia de visita
64-DRM-P02-F02
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DESARRCLLC BE LA JUNTADE
ACLARACIONES.

Direcior de Recursos

3.1 Levanta el acta correspondiente [a junta Acta de la junta de
Materiales y Servicios de aclaraciones, firmado por ias aclaraciones
Generales / Subdirector de autoridades asistentes. ' 64-DRM-P02-F03
Licitaciones y Contratos.

5.2 Subdirector de Licitaciones y Transfiere electronicamente el acta al Acta de la junta de
Contratos. Sistema Compranst, aclaraciones

64-DRM-P02-F03

6. DESARROLLO DELACTO DE

PRESENTACION Y APERTURA DE
PROPOSICIONES.

6.1 Director de Recursos Levanta el acta correspondiente al acto Acta de presentacidn y
Materiales y Servicios de presentacion y aperiura de las apertura de proposiciones
Generales / Subdirector de proposiciones, firmado por las 64-DRM-P02-F04
Licitaciones y Contratos. autcridades.

“Si asiste notario plblico ”

6.2 Debe hacer llegar el testimonio notarial
del acto de preserntacién y apertura de
proposiciones.

6.3 Subdirector de Licitaciones y Transfiere electrénicamente el acta al Acta de presentacion y

Contratos. Sistemna Compranet. apertura de proposiciones
64-DRM-PO2-F04

6.4 | Subdirector de Licitaciones y Elabora el cuadro comparativo de Cuadro comparativo de
Contratos / Auxiliar de propuestas, segun propuesias propuestas
Licitaciones y Contratos. economicas presentadas por los 64-DRM-P02-F05

participantes.

6.5 Director de Recursos Convoca a reunidon del Comité de Dictamen de fallo
Materiales y Servicios Adquisiciones, Arrendamientos, Cbras €4-DRM-P02-F06
Generales / Subdirector de Publicas y Servicios, para validacion y
Licitaciones y Contratos. autorizacion de Dictamen de fallo.

7. DESARRCLLG DICTAMEN DE FALLO.

7.1 Realiza dictamen de fallo, asi como Dictamen de fallo
cuadro comparativo de propuestas y se 64-DRM-P02-F06
turna para autorizacion Comité de
Adquisiciones, Arrendamientes, Obras Cuadro comparativo de
Publicas y Servicios. propuestas

84-DRM-PO2-FO5

7.2 Comité de Adquisiciones, Recibe, revisa y autoriza dictamen. Dictamen de falio
Arrendamientos, Obras 64-DRM-P02-F08
Piblicas y Servicios.

Cuadro comparativo de
propuestas
64-DRM-P02-F05

“Una vez autorizado por el Comité de

Adquisicicnes, Arrendamientos, Cbras

Piiblicas v Servicios™ |

73 Procede a firmar el dictamen. Dictamen de fallo

64-DRM-P02-F06

8. DESARROLLO DELACTO DE FALLO.
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8.1

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales / Subdirector de
Licitaciones y Contratos.

Levanta el acta correspondiente de falio,
firmado por las autoridades asistentes.

Acta de fallo
64-DRM-P0O2-FO7

8.2

Hace liegar el testimonio notarial dei acto
de falio.

Acta de falio
84-DRM-P02-FO7

8.3

Subdirector de Licitaciones y
Contratos.

Captura resultados del fallo en el Sistema

- Compranet.

Acta de falio
B4-DRM-P02-FO7

ELABORACION DE CONTRATO.

Subdirector de Licitaciones y
Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Confratos.

Elabora contrato del participante
adjudicade

Contrato

9.2

Envia a la Unidad de Asuntos Juridicos el
contrato para la validacién al apegeo a la
normatividad aplicabie, segiin sea el
caso.

Contrato

9.3

Director de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Envia contrato para autorizacion de la
Division Juridica del Estado de Sonora”

Contrato

“Lina vez autorizado por la Divisidn
Juridica del Estado de Sonora”

9.4

Subdirector de Licitaciones y
Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contratos.

Procede a gestionar las firmas por el
participante adjudicado, asi como las
firmas de las autoridades
correspondientes.

Contrato

8.5

Subdirector de Licitaciones y
Contratos.

Captura resuliados en el Sistema
Compranst.

9.6

Subdirector de Licitacicnes v
Contratos f Auxiliar de
Licitaciones vy Contratos.

Recibe fianza de cumglimientc y/o fianza
de anticipo, de acuerdo a lo solicitado en
la presente licitacién.

9.7

Recibe por parte del drea de
Adquisiciones comprobante de enirega
de los bienes/servicio a través de
ordenes de compra y la hoia da
verificacion firmada por el drea solicitante
v el proveedor.

9.8

Solicita ei drea interesada la modificacion

al contrato.

Convenio Modificatorio.

“Si requiere liberar fianza de
cumplimiento de contrato”

9.9

Subdirector de Licitaciones y
Contratos

Atiende solicitud de liberacion de flanza
por parte del proveedor.

9.10

Sdlicita en la Subdireccion de Tesoreriay
Pagaduria, verificar el cumplimiento del
contrato.

Contrato

9.11

Libera fianza de acuerdo a los términos
de contrato especificados en el mismo.

Confraio
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9.12

" Elabora oficio de cancelacién de fianza,
notifica al provesdor.

Oficio de cancelacion de
flanza
64-DRM-P02-F08

10

ELABORACION DE INFORMES.

10.1 Subdirector de Licitaciones y

Contratos / Auxiliar de
Licitaciones y Contralos.

| Integra datos para informe de metas de
acuerdo a los procedimientos de
Plansacion y Finanzas.

—
o
i

- Eiabora informe mensual de metas.

"Una vez por afic 0 cuando se integra un
nuevo elements”

10.3 Director de Recursos
Materiales y Servicios

Licitacicnes y Contratos.

Generales / Subdirector de

Da a conocer ia mision, vision, valores,
manuai de organizacién, objetivo,
funciones, facultades, metas y
actividades para cumplirlas, indicadores,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
enirenamientos gue se requierany
registra en minuta, al personal que labora
en el area de Licitaciones.

Minuia
64-DGD-F01-FO1

“Una vez cada seis meses”

10.4

Realiza la verificacion de la ejecucién del
procedimientg.

“Si detecta desviaciones”

10.5

Realiza correcciones y registra en
[

minuta. I

Minuia

64-DGD-POI-FOT~_

VNN

Subdirector de Licitaciones y
Caontratos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

y
RevisWi(\\
Lic. Ki?"C%ﬂ
Unidad desSeguimienio lace

Administrativo
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C.P. José Ahtonig’ Gomez
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Director de Reeufsos Materiales
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