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OBJETIVO

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE

INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

Atender las solicitudes de las dependencias y entidades con respecto de sus adquisiciones
comprendidas dentro del rango de invitacion a cuando menos tres oferentes, establecido en
el Presupuesto de Egresos del Estado o de la Federacién, para el debido cumplimiento de
las operaciones administrativas, aplicando la normatividad vigente en la materia.

NORMAS DE OPERACION

*

*

Se recibiran Unicamente los requerimientos de bienes que cumplan con los
siguientes requisitos:

Formato SAF-R01 debidamente requisitado.

Anexar una cotizacion base en original; tratindose de oferentes foraneos, se
aceptan las enviadas via fax o via correo electrénico.

Contar con la reserva presupuestal.

Descripcion clara y detallada del bien.

Que el bien no contenga marcas y modelos.

En el caso de solicitudes de equipo de computo solicitar el dictamen técnico a la
Direccién General de Sistemas y Tecnologia Informéatica.

Sefalar el origen de los recursos (Federal, Estatal o Mixto), en el caso de
Federal o Mixto sefalar el ramo.

Tratdndose de bienes muebles anexar folletos 6 catalogos, fichas técnicas, etc.

Las requisiciones deberan elaborarse con bienes del mismo ramo para facilitar su
cotizacion.

Las requisiciones deberan presentarse sin tachaduras, ni enmendaduras

Se responsabilizara al usuario el solicitar bienes y servicios con las especificaciones
técnicas requeridas; con descripciones claras, precisas y detalladas.

La cotizacion base que se presente conjuntamente con el formato SAF-R01 debera
estar lo mas actualizada posible al momento de su recepcion en Presupuestos o bien
gue los precios estén vigentes.
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En el caso de que un mismo evento de Invitacion a Cuando Menos Tres Oferentes
se declare desierto por no existir minimo tres propuestas que cumplan con requisitos
sefialados en la invitacion en el Estado, o porque éstas se desecharon, se realizara
otra, invitando a participar a oferentes y si éste se declara desierto, se solicitaran
cotizaciones, en sobre cerrado si son locales o foraneos, y se enviaran al Comité de
Adquisiciones para que adjudique en forma directa al oferente que redna el mayor
namero de requisitos solicitados.

Se buscard fomentar e impulsar el desarrollo de la economia local, al invitar a
participar en el concurso a oferentes locales preferentemente.

Se invitard a participar, a personas que cuenten con capacidad de resolucion
inmediata, asi con los recursos técnicos y demas que sean necesarios, y cuyas
necesidades estén relacionadas con los bienes y servicios objeto del contrato a
celebrarse.

En las invitaciones, se indicard como minimo, la cantidad y descripcion de los bienes
0 servicios requeridos, plazo y lugar de entrega, asi como condiciones de pago.

Para efectuar el pago de cuota de recuperacion, el oferente debera presentar:
escrito donde manifiesta su deseo de participar en el evento, declaracién anual del
ultimo ejercicio fiscal presentado ante el SAT, Ultimos tres pagos provisionales
(original y copia) presentados ante el SAT, del ejercicio fiscal vigente, escrito bajo
protesta de decir verdad que no se encuentra en los supuestos del Articulo 34 de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Almacenes de la Administracion
Publica del Estado de Nayarit.

Los plazos para la presentacion de las proposiciones, se fijaran para cada
operaciéon, atendiendo al tipo de bienes o servicios requeridos, asi como la
complejidad para elaborar la propuesta.

El acto de presentacion de apertura de proposiciones, se llevard a cabo en una
etapa, para lo cual la apertura de los sobres se hara en presencia de los oferentes e
invariablemente, debera estar presente un representante de la Contraloria.

Las propuestas que presenten los oferentes es indispensable cumplan con todos los
puntos descritos en la Invitacion, pues la falta de uno de ellos es motivo de
descalificacion.

El Comité de Adquisiciones emitira el dictamen técnico que servird como base para
la segunda etapa asi como para la apertura econémica en el que se hara constar el
andlisis de las proposiciones y las razones para emitirlas y desecharlas.

Se levantara acta de la segunda etapa, las propuestas econdémicas aceptadas para
su analisis, sus importes, asi como la que hubieren sido desechadas y las causas
gue lo motivaron; el acta sera firmada por los asistentes y se pondra a su disposicion
o se les entregara copia de la misma, la falta de firma de algun licitante no validara
su contenido y efectos, poniéndose a partir de esa fecha a disposicion de los que no

hayan asistido, para efectos de su notificacion.
(Articulo 45 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Almacenes del Estado de Nayarit).
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DE LA ADJUDICACION DE CONTRATOS.

+ Unavez hecha la evaluacién de las proposiciones, el contrato se adjudicara de
entre los licitantes, a aquel cuya propuesta resulte solvente porque reune
conforme a los criterios de adjudicacién las condiciones legales, técnicas y
econdmicas requeridas y garantice satisfactoriamente el cumplimiento de las
obligaciones respectivas.

+ El comité de adquisiciones emitira un dictamen que servird como base para el
fallo, en el que se hara constar el analisis de la proposiciones y las razones
para emitirlas y desecharlas.

+ EI Organo Ejecutor procedera a declarar desierta una invitacion cuando las
propuestas presentadas no retnan los requisitos de las bases de la invitacion,
sus precios no fueran aceptables o las ofertas rebasen el presupuesto
asignado y expediran una segunda invitacion.

+ Para el cumplimiento de la garantia el Proveedor debera presentar fianza a
favor de la Secretaria de Administracion de Gobierno del Estado, por el
equivalente al 10% del importe total adjudicado, antes de I.V.A. como garantia
de cumplimiento del contrato de los bienes, o cheque cruzado para abono en
cuenta si el importe adjudicado es inferior a $200,000.00 antes de |.V.A.

+ En los contratos se especifica ademas de los aspectos técnicos y econémicos,
el tiempo de entrega de los bienes o servicios adquiridos, el lugar y las
condiciones en que seran entregados a la dependencia solicitante, fianza o
cheque cruzado y la forma de pago.

+ El contrato debera firmarlo el Director General de Administracion y el
Representante Legal de la empresa adjudicada, asi como dos testigos de la
dependencia solicitante.

+ Todas las modificaciones, aclaraciones, dudas, sugerencias, que surjan del
usuario en relacion a sus requerimientos, se debera someter a consideracion
del Comité de Adquisiciones.
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- FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO 05 | NOV | 5012 1 10
PROCEDIMIENTO: ADQU[SICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES DGA DRMSG/01
AREA: DIRECQION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES
AREA ACT. < FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Recibe y distribuye la Requisicién de la siguiente
manera:
Expediente — Original
AREA DE Archivo — 12y 22 Copia
RECEPCION DEL Distribuye cotizacién base de la siguiente manera: |~ SAF-RO1
DEPTO. DE 1 Expediente — Original - COTIZACION

ADQUISICIONES BASE

Nota: La requisicién debera estar dentro del rango
establecido en el Presupuesto de Egresos vigente
para efectuarse mediante Invitacibn a Cuando
Menos Tres Oferentes.

COORDINADOR
(A) DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

Determina a que Licitador se debera entregar la
2 requisicion para que prepare la invitacion.

Recibe Requisicion del Area de Recepcion del
3 Depto. de Adquisiciones, separa una copia, firma de
acuse de recibido.

LICITADOR (A)

Investiga sobre las especificaciones técnicas del
bien o servicio, el origen del recurso, plazo de
entrega y demdas observaciones que el usuario
requiera para incluir como puntos en la Invitacion.
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DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

05 | Nov | 2012 2 10
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES DGA DRMSG/OL
AREA: DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES
AREA ACT. - FORMATO O
sEEEGhEATE | e DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SeeTE

Prepara y elabora la Invitacion a los oferentes con el
No. progresivo que le corresponda, fija fecha, hora y
lugar para llevar a cabo los distintos eventos en un
libro de control, asi como la convocatoria, la cual se | - INVITACION
publica en el tablero interno de la Direccién de |- CONVOCATO-
Recursos Materiales y Servicios Generales. RIA

LICITADOR (A) Nota: Se invita a los oferentes locales inscritos en el

catalogo de oferentes del rubro que corresponda o a
foréaneos.

Turna a revisibn con el Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

7 Recibe y revisa invitacion.

NO ESTA CORRECTA

DIRECTOR (A) DE g |Regresaal Licitador para que haga las correcciones

RECURSOS pertinentes.

MATERIALES Y
SERVICIOS Conecta con actividad No. 5
GENERALES

ESTA CORRECTA

9 Otorga el Vo. Bo. con su firma y la entrega al
Licitador.

Recibe, envia invitaciéon a los oferentes, al Comité
de Adquisiciones, a la Secretaria de la Contraloria
LICITADOR (A) 10 | General y Comisario; y a la dependencia solicitante,
para que se presenten a los diferentes eventos de la
Invitacion.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA
RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

OFERENTE
(PROVEEDOR)

11

Recibe invitaciébn por entrega personal, correo
electrénico o via fax; manifiesta por escrito su deseo
de participar y presenta documentacion solicitada en
la Invitacion.

Nota: Ver documentos en normas de operacion.

- CARTA DE
ACEPTACION
- DOCUMENTA-

CION
SOLICITADA

12

NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA LA
DOCUMENTACION PRESENTADA

No participa en el concurso si no se tienen cuando
menos tres oferentes que cumplan con la
documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

13

ESTA CORRECTA Y COMPLETA
DOCUMENTACION PRESENTADA

Efectla el pago de cuota de recuperacion en las
Oficinas de la Recaudacion de Rentas o en el
Banco que designe la Secretaria de Administracion
y Finanzas y entrega fotocopia del recibo de pago
para su integracién en el expediente.

LA

- RECIBO

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

14

Celebra junta de aclaraciones, para resolver las
preguntas que el oferente manda por escrito, en el
periodo establecido en la invitacion y aclarar las
dudas que los participantes tengan de acuerdo a los
puntos de la invitacién y anexos de la misma.

LICITADOR (A)

15

Levanta acta para hacer constar los acuerdos de la
junta de aclaraciones, recaba firma de los asistentes
en el evento; entrega copia a los asistentes e
integra el original al expediente.

Nota: A los oferentes que no se presentaron al acto,
se les envia por fax o correo electronico el acta para
conocimiento de la misma.

Distribuye acta de la siguiente manera:
Expediente
Asistentes al acto

— Original
— Copias

- ACTA
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
DlR:EgSSSg‘éDE Celebra el acto de apertura de ofertas técnicas, da a
MATERILES Y | 16| SOTeEer 8 [es00r e e e e
SERVICIOS pamcipar q P
GENERALES participar.
Hace entrega en sobre cerrado de la documentacion | - DOCUMENTA-
i ; o .. CION LEGAL Y
legal financiera, ofertas técnica y econdmica, en FINANCIERA
OFERENTE presencia de los participantes. '
17 OFERTAS
(PROVEEDOR) TECNICAS
- OFERTAS
ECONOMICAS
Recibe y abre los sobres que contiene la
documentacién legal y financiera, analiza si retnen
DIRECTOR (A) DE 18 |los requisitos sefialados en las bases y se desechan
RECURSOS las que hubieren omitido algin requisito en
MATERIALES Y presencia de los participantes.
SERVICIOS
GENERALES Abre los sobres que contienen la documentacion
19 |técnica.
Recaba rubrica de los participantes al margen del
documento que contiene cada oferta, asi como los
LICITADOR (A) 20

sobres econdmicos de los oferentes (proveedores)
aceptados.
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DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE

05 | Nov | 2012 5 10
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES DGA DRMSG/OL
AREA: DIRECCION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES
AREA ACT. FORMATO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.

Levanta acta (ACTA PRIMERA) del evento, en la
gue se hace constar las propuestas aceptadas para
su andlisis y las rechazadas, asi como las causas
gue lo motivaron, recaba la firma de los asistentes y
entrega una copia a cada uno de ellos.

Nota: La falta de la firma de algun participante no
LICITADOR (A) 21 |invalidara su contenido y efectos, poniéndose a|.ACTA PRIMERA
partir de esa fecha a disposicibn de los que no
hayan asistido.

Distribuye acta primera de la siguiente manera:
Expediente — Original
Asistentes al acto — Copias

Revisa las ofertas presentadas y entrega

ORGANO 22 | propuestas técnicas a la dependencia solicitante
EJECUTOR para su andlisis.

Recibe propuestas técnicas, analiza que cumplan
con las especificaciones técnicas requeridas vy
elabora dictamen técnico, entregandolo al Comité
de Adquisiciones y turna copia al Organo Ejecutor.

DEPENDENCIA 23 - DICTAMEN
SOLICITANTE —_ . - L ) TECNICO
Distribuye dictamen técnico de la siguiente manera:
C}omité de Adquisiciones — Original
Organo Ejecutor — Copia
Expediente — Copia
5 Revisa conjuntamente con el Comité de
4 L . . -
Adquisiciones, el dictamen del area usuaria
ORGANO
EJECUTOR NO ESTA CORRECTO

o5 |Regresa al area usuaria para que realice las
modificaciones pertinentes.

Conecta con actividad No. 23
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
ESTA CORRECTO
Elabora dictamen de propuestas técnicas
basandose en el presentado por la Dependencia, en
ORGANO el cual se sefialan las propuestas aceptadas y|- DICTAMEN DE
EJECUTOR 26 |rechazadas. PROPUESTAS
TECNICAS
Distribuye dictamen de ofertas técnicas de la
siguiente manera:
Expediente -Original
Oferentes descalificados -Copia
DIR:EJSgs%A)SDE Celebra el acto de apertura de ofertas econémicas y
MATERIALES Y 27 da a conocer acta del dictamen técnico, lo rubrica el
SERVICIOS Comité, Director de Rec. Materiales y Serv. Grales.
GENERALES y Representante de la Dependencia solicitante.
Abre los sobres que contienen las propuestas
econOmicas y da a conocer en voz alta el monto
total de cada propuesta.
ORGANO o8
EJECUTOR NOTA: En caso de que no cumpla alguna propuesta
econdmica no se lee el monto total de cada
propuesta y se declara desierta la invitaciéon si no
existen mas de tres propuestas.
Levanta acta (ACTA SEGUNDA) en la que se hace
constar las propuestas econdémicas aceptadas para
su analisis, sus importes asi como las que hubieren
sido desechadas y las causas que lo motivaron,
recaba la firma de los asistentes y entrega copia a -ACTA
LICITADOR (A) 29 | cada uno de ellos. SEGUNDA

Distribuye acta primera de la siguiente manera:
Expediente — Original
Asistentes al acto — Copias
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Resguarda bajo su responsabilidad los sobres que
LICITADOR (A) 30 contienen las ofertas econdmicas que no ft'Je'ron
abiertos, para ser entregados quince dias habiles
después del fallo.
Revisa conjuntamente con el Comité de
Adquisiciones, las ofertas presentadas y elabora
cuadro comparativo de acuerdo a los precios
ORGANO unitarios de cada una de las ofertas y compara con | DICTAMEN DE
31 ; L : PROPUESTAS
EJECUTOR el precio de requisicion, formula el dictamen de -
- : . ECONOMICAS
propuestas econdmicas con firma autdgrafa de
todos los asistentes entregando copia a cada uno
de ellos.
DIRECTOR (A) DE Celebra el acto de fallo, da lectura en voz alta al
RECURSOS dictamen econdmico ante todos los asistentes.
MATERIALES Y 32
SERVICIOS Nota: Podran asistir, si asi lo desean, los oferentes
GENERALES inscritos.
Levanta acta de fallo para constancia, recaba la
firma de los asistentes y se pone a su disposicion.
- ACTA DE
LICITADOR (A) 33 Nota: La falta de algun participante no invalidard su | FALLO

contenido y efectos, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicion de los que no hayan asistido.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



4
i | SAF
. ’ NAYAR|T U L GOBIERNO.DEL SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- ORGULLO QUE NOS UNE E3TAQO.DE NAVARIT Y FINANZAS NAYARIT
®

. FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRICION DEL PROCEDIMIENTO 05 [ NOV | 2012 3 10
PROCEDIMIENTO: ADQU[SICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO
MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES DGA DRMSG/O1
AREA: DIRECQION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
ADMINISTRACION SERVICIOS GENERALES
AREA ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Formula contrato de adquisicion de bienes con los
proveedores adjudicados, para ser suscrito en los
términos que  establece la  normatividad
correspondiente, recaba las firmas.
LICITADOR (A) 34 Nota: La}s personas que deberan f|rma'r,el contrato | CONTRATO
se mencionan en las normas de operacion.
Distribuye contrato de la siguiente manera:
Proveedor — Original
Usuario — Original
Expediente — Original
Entrega garantia de cumplimiento del contrato
OFERENTE pactado. ,
(PROVEEDOR) 35 - GARANTIA
Nota: cheque cruzado o fianza (ver normas de
operacion).
Recibe documento que constituye la garantia y
LICITADOR (A) 36 |archiva una fotocopia en expediente junto con el
contrato.
Entrega los bienes o servicios convenidos en el
OFERENTE | 5, |0 SR, rto con o Tty ¢ e,y |- FACTURA
(PROVEEDOR) ° " €S Y1 _ESCRITO
Servicios Generales que ya entregé el bien o
servicio.
Recibe bajo su responsabilidad los bienes o
DEPENDENCIA 38 servicios adquiridos, sella y firma de recibido la
SOLICITANTE factura en forma autdgrafa; fotocopia y regresa al
proveedor para continuar con el tramite de pago.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Recibe del oferente la factura original firmada y
sellada de recibido por el usuario, elabora oficio
para trdmite de pago al proveedor, anexando
factura, copia del acta de fallo y requisicion y lo
LICITADOR (A) 39 entrggg al Director de'Recursos Materiales y - OFICIO
Servicios Generales para firma.
Nota: Tratandose de Bienes Muebles, se envia
oficio con la factura original al Departamento de
Bienes Muebles y sella de recibido.
DIRECTOR (A) DE Recibe y revisa que el oficio se encuentre
RECURSOS debidamente elaborado y que la factura esté sellada
MATERIALES Y 40 |de recibido y firmada por el usuario.
SERVICIOS
GENERALES
DIRECTOR (A) DE NO ES CORRECTO
RECURSOS
MATERIALES Y 41 | Conecta con actividad No.39.
SERVICIOS
GENERALES
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CcODIGO

MODALIDAD DE INVITACION A CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG/01

AREA: DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

AREA ACT. - FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
ES CORRECTO
Firma oficio y lo envia a la Direccion General de
Tesoreria de la Secretaria de Administracion y
Finanzas para el trdmite de pago al oferente
(proveedor).
DIRECTOR (A) DE
RECURSOS Nota: En el caso de dependencias o entidades con
MATERIALES Y 42 |recursos propios, el pago lo realiza directamente, la | - OFICIO

SERVICIOS Dependencia solicitante.

GENERALES
Distribuye oficio de la siguiente manera:
Direccion General de Tesoreria — Original
Departamento de Egresos — 12 Copia
Expediente — 22 Copia
FIN DE PROCEDIMIENTO

2 2 AREA <
VALIDO ELABORO RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Director Administrativo | Director de Rec. Mat. y | Directora General de
Normatividad Serv. Generales Administracion

Lic. Rodrigo Salvador
Maciel Chavez

M.A. Raul E. Polanco
Plazola

Lic. José de JesUs
Jiménez Robles

Lic. Zaira Rivera Véliz
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NAYARIT

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

SAF
GOBIERNO DEL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAYARIT Y FINANZAS NAYARIT
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

05 NOV 2012 1 16

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CODIGO

DGA DRMSG /01

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SAF-RO1
FIRMA ACUSE
DE RECIBIDO

Coordinador de
Licitacioneg e Invitaciones

Recibe requisicion del area del
Depto. de Adquisiciones, separa
una copia, firma acuse de recibido

COTIZACION
0
SAF-R01

A 4

L

0

Expediente

DIRECTOR DE RECURSOS| OFERENTE | ORGANO [DEPENDENCIA
AREA DE RECEPCION DEL DEPTO. DE COORDINADOR DE LICITACIONES E LICITADOR MATERIALES Y SERV. e e eeuem | Sol AT
RECURSOS MATERIALES INVITACIONES GRALES ( )
INICIO
Recibe y distribuye la Requisiciéon
COTIZACION
0
SAF-RO1 9 L~
l__—Y
Departamento de
Adquisiciones

NOTA: La requisicion debera estar dentro
del rango establecido por el Presupuesto

de Egresos vigente para efectuarse
mediante invitacion a Cundo Menos Tres @

Oferentes
Determina a que Licitador se debera
P entregar la requisicion para que
prepare la invitacion
v ®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



YARIT

SAF

GOBIERNO DEL
® Mg ORGULLO QUE NOS UNE ESTADOIDE NAVARIT: oot
©
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 2 16
. . CODIGO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES R DR [oh
AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA DE RECEPCION DEL COORDINADOR DE DIRECTOR DE RECURSOS OFERENTE ORGANO DEPENDENCIA
DEPTO. DE RECURSOS LICITACIONES E LICITADOR MATERIALES Y SERV. (PROVEEDOR) EJECUTOR SOLICITANTE
MATERIALES INVITACIONES GRALES.

O

Investiga sobre las especificaciones
técnicas del bien o servicio, del
origen del recurso, plazo de
entrega y demas observaciones que
el usuario requiera para incluir como
puntos en la Invitacién

v ®

Prepara y elabora la invitacion a los
oferentes con el No. Progresivo que

le corresponda, fija fecha, horay
lugar para llevar a cabo los distintos |
eventos en un libro de control, asi

como la convocatoria, la cual se
publica en el tablero interno de la
Dir. de Rec. Mat. y Serv. Grales.

A
NOTA: Se invita a los oferentes
locales inscritos en el catadlogo
de oferentes del rubro que
corresponda o a foraneos

®

Turna a revision con el Director de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

INVITACION

JV

CONVOCATORIA
0

CONVOCATORIA
INVITACION

0

47

Dir. de Recursos Mat. y Ser(.
Grales.

&
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ARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

GOBIERNO DEL

SAF

ESTADO DE NAYARIT SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Y FINANZAS NAYARIT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE AUTORIZACION

HOJA

DE

05

NOV 2012

16

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

CODIGO

DGA DRMSG /01

AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION DEL
DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECTOR DE RECURSOS MA

OFERENTE
TERIALES Y SERV. GRALES. (PROVEEDOR)

ORGANO
EJECUTOR

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

Recibe y revisa invitacion

CONV¢

INVITACION

OCATORIA

0

®

Regresa al Licitador para que haga
las correcciones pertinentes

©O) 9

INVITACION

CONVOCATORIA
0

Otorga el Vo. Bo. con su firmay la
entrega al Licitador

CONVOCATORIA

INVITACION

(4]

Licitador

Lic|tador
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YARIT

GOBIERNO DEL

SAF

» 4 ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAYARIT R h Y AR RTRACION
®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 4 16

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

CODIGO

DGA DRMSG /01

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

®

No participa en el concurso si no
tiene cuando menos tres
oferentes que cumplan con la

documentacion

A 4

TERMINA

Grales.

AREA:
AREA DE RECEPCION DEL [ COORDINADOR DE DIRECTOR DE RECURSOS ORGANO | DEPENDENCIA
DEPTO. DE RECURSOS LICITACIONES E LICITADOR MATERIALES Y SERV. OFERENTE (PROVEEDOR) EJECUTOR | SOLICITANTE
MATERIALES INVITACIONES GRALES.
®
Recibe, envia invitacion a los
oferentes, al Comité de
Adquisiciones, Secretaria de la
Contraloria General y Comisario; y a
la dependencia solicitante para que
se presenten a los diferentes
eventos de la invitaciéon | INVITACION
CONVOCATORIA
0
1 —

Dir. de Recursos Mat. y Serv. Oferentes, Comité dp Adquisiciones,

Grales. Secretaria de la Confraloria General y

Comisarios; dependpncia solicitante

Recibe Invitacién por entrega
personal, correo electrénico o via
fax; manifiesta por escrito su deseo Agép“;’:ctl’g’\‘
de participar y presenta DOCUMENTA
documentacion solicitada en la CIoN
invitacion SOLICITADA
INVITACION 2
A
NOTA: Ver documentos en
normas de operacién
Dir. He Recursos Mat. y| Serv.

¢ ESTA CORRECTA'
Y COMPLETA?

Sl
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®
®

®

YARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

GOBIERNO DEL
ESTADO DE NAYARIT

SAF

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS NAYARIT

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

CODIGO

DGA DRMSG /01

AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA DE RECEPCION DEL [ COORDINADOR DE A
DIRECTOR DE RECURSOS ORGANO [ DEPENDENCIA
DEPTO. DE RECURSOS LICITACIONES E LICITADOR OFERENTE (PROVEEDOR) EJECUTOR | SOLICITANTE
MATERIALES INVITACIONES MATERIALES Y SERV. GRALES.
13
Efectta el pago de cuota de
recuperacion en las oficinas de la
Recaudacion de Rentas o en el
Banco que designe la Secretaria de
Administracién y Finanzas y entrega
fotocopia del recibo de pago para su
integracion en el expediente [ Fotocoria
RECIBO
RECIBO
v 14
0
Celebra junta de aclaraciones, para v
resolver las preguntas que el Dir. de Recursos Mat. y Serv.

oferente manda por escrito en el
periodo establecido en la invitacién
y aclarar las dudas que los
participantes tengan de acuerdo a
los puntos de la invitacion y anexos

Grales

de la misma

!

®

CION

Levanta acta para hacer
constar los acuerdos de la junta
de aclaraciones, recaba firma
de los asistentes en el evento;
entrega copia a los asistentes e
integra el original al expediente

t

A

~—1
E|

ACTA _—
—Asistentes al acto
1 —_—

= kpediente

NOTA: A los oferentes que no se
presentaron al acto se les envia por
fax o correo electrénico el acta para

conocimiento de la misma

SOLICITADA

FOTOCOPIA
RECIBO
CARTA DE
ACEPTACION

DOCUMENTA-

0

Hxpediente

MANUAL

DE PROCEDIMIENTOS
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SAF

GOBIERNO DEL
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®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG /01

AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION DEL
DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y

SERV. GRALES.

OFERENTE (PROVEEDOR)

ORGANO | DEPENDENCIA
EJECUTOR | SOLICITANTE

Celebra el acto de apertura de
ofertas técnicas, da a conocer la
relacién de los oferentes
invitados a participar asi como
la relacién de los que aceptaron
participar

' ®

Hace entrega en sobre cerrado
de la documentacion legal y
financiera, técnica y econémica,
en presencia de los

participantes DOCUMENTACION
LEGAL Y
FINANCIERA

OFERTAS
TECNICAS
OFERTAS

v

Recibe y abre los sobres que
contiene la documentacion legal
y financiera, analiza si reinen
los requisitos sefalados en las
bases y se desechan las que
hubieren omitido algun requisito

en presencia de los

OFERTAS
TECNICAS
OFERTAS
ECONOMICAS

0

Al DOCUMENTACION
participantes LEGAL Y
FINANCIERA

ECONOMICAS

0

0
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YARIT

SAF

GOBIERNO DEL
» 4 ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAYARIT R h Y AR RTRACION
®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 7 16
. ) CODIGO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES SATTEE
AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA DE RECEPCION DEL | COORDINADOR DE 4
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y OFERENTE | ORGANO | DEPENDENCIA
DEPTO. DE RECURSOS LICITACIONES E LICITADOR SERV. GRALES. (PROVEEDOR) [ EJECUTOR | SOLICITANTE

MATERIALES

INVITACIONES

®

Abre los sobres que contienen la
documentacion técnica

OFERTAS
TECNICAS
OFERTAS
ECONOMICAS

Recaba rubrica de los participantes
al margen del documento que
contiene cada oferta tecnica, asi
como los sobres que contienen las
propuestas econémicas de los
oferentes (proveedores) aceptados

Y @

Levanta acta (ACTA PRIMERA) del
evento, en la que se hace constar
las propuestas aceptadas para su
andlisis y las rechazadas, asi como

las causas que lo motivaron, recaba
la firma de los asistentes y entrega

0

Organo Ejec{itor

una copia a cada uno de ellos

TTa falta de firma de algun
participante no invalidara su contenido
y efectos, poniéndose a partir de esa
fecha a disposicién de los que no
hayan asistido

ACTA

Asistentes al
1 acto

Expediente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




YARIT

SAF

GOBIERNO DEL
» 4 ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAYARIT R h Y AR RTRACION
®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG /01

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION DEL
DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECTOR DE

OFERENTE

RECURSOS MATERIALES (PROVEEDOR)

Y SERV. GRALES.

ORGANO EJECUTOR

DEPENDENCIA SOLICITANTE

@

OTIZACION

Revisa las ofertas presentadas y

entrega propuestas técnicas a la

dependencia solicitante para su
analisis

OFERTAS
ECONOMICAS

OFERTAS
TECNICAS

Dependencia

Solicitante

0

\ @

Recibe propuestas técnicas, analiza
que cumplan con las
especificaciones técnicas
requeridas y elabora dictamen
técnico, entregandolo al Comité de
Adgquisiciones y turna copia al

[coTizacion | Organo Ejecuto
OFERTAS DICTAMEN
TECNICAS TECNICO
DICTAMEN
TECNICO

Revisa
Comité  de

conjuntamente
Adquisiciones, el
dictamen del &rea usuaria

con el

1IZACION
OFERTAS

TECNICAS

DICTAMEN
TECNICO

gl

Organo Ejecutor

Comite de

Adgquisiciones
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IS o NAYARIT

SAF
GOBIERNO DEL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO'DE NAVARIT Y FINANZAS NAYARIT
©
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 9 16
) ) CODIGO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES R DR [oh
AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA DE RECEPCION COORDINADOR DE
DIRECTOR DE RECURSOS OFERENTE A DEPENDENCIA
DEL DEPTO. DE LICITACIONES E |LICITADOR PROVEEDOR ORGANO EJECUTOR SOLICITANTE
RECURSOS MATERIALES INVITACIONES MATERIALES Y SERV. GRALES. |( )
©
Regresa al area usuaria para que
realice las modificaciones
pertinentes
DICTAMEN
TECNICO
N~
" Dpendencia
___$olicitante
Elabora dictamen de propuestas
técnicas basandose en el
presentado por la Dependencia, en
el cual se sefialan las propuestas
aceptadas y rechazadas
DICTAMEN DE
PROPUESTAS
DICTAMEN DE TECNICAS |
PROPUESTAS
TECNICAS ¢
Oferentes descalificados
Dir. de Recursos Mat. y Serv.
Y @ Grales.
Celebra el acto de apertura de
ofertas econémicas y da a conocer
acta de dictamen técnico, lo rubrica
el comité, Dir. de Rec. Mat. y Serv.
Grales. y representante de la
Dependencia solicitante
DICTAMEN DE
PROPUESTAS
TECNICAS o
\_/
A 4
:I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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o YARIT

GOBIERNO DEL
ESTADO DE NAYARIT

SAF

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ORGULLO QUE NOS UNE Y FINANZAS NAYARIT
©
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 10 16
- CODIGO
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES DGA DRMSG /0L

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION
DEL DEPTO. DE
RECURSOS MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERV. GRALES.

OFERENTE
(PROVEEDOR)

ORGANO EJECUTOR

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

Abre los sobres que contienen las
propuestas econdémicas y da a

conocer en voz alta el monto total

de cada propuesta

v

NOTA:En caso de que no cumpla alguna
propuesta economica no se lee el
monto total de cada propuestay se
declara desierta la invitacion si no
existen mas de tres propuestas

b

Levanta acta (acta segunda) en la
que se hace constar las propuestas
econdémicas aceptadas para su
andlisis, sus importes asi como las
que hubieren sido rechazadas y las
causas que lo motivaron, recaba
firma de los asistentes y entrega

copia a cada uno de ellos

ACTA

Resguarda bajo su responsabilidad
los sobres que contienen las ofertas
econdémicas que no fueron abiertos,
para ser entregados quince dias

SEGUNDA

=T

Expedient

—— Asistentes al acto

0

hébiles después del fallo OFERTAS

N

ECONOMICAS

0

PROPUESTAS
ECONOMICAS
o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




®
®

L

YARIT

ORGULLO QUE NOS UNE
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ESTADO DE NAYARIT

SAF
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

CODIGO

DGA DRMSG /01

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION
DEL DEPTO. DE
RECURSOS MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES Y SERV. GRALES.

OFERENTE
(PROVEEDOR)

ORGANO EJECUTOR

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

@

y ©)

Celebra acto de fallo, da lectura en
voz alta el dictamen econémico ante
todos los asistentes

DICTAMEN DE
PROPUESTAS
ECONOMICAS

— |

A 4

NOTA: Podréan asistir, si asi lo
desean, los oferentes inscritos

A 4

\/

Expediente

Revisa conjuntamente con el Comité

de Adquisiciones, las ofertas
presentadas y elabora cuadro
comparativo de acuerdo con los

precios unitarios de cada una de las
ofertas y compara con el precio de
requisicion, se formula el dictamen de
propuestas econémicas con firma
autégrafa todos los  asistentes
entregando copia a cada uno de ellos

DICTAMEN DE
PROPUESTAS
ECONOMICAS

CUADRO
COMPARATIVO

O| ~Asstentes a

acto

Dir. de Recurs

Grales.

Os Mat. y Serv.
Grales.

Dir. de Recursos Mat. y Serv.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

CODIGO

DGA DRMSG /01

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

DEL DEPTO. DE
RECURSOS MATERIALES

INVITACIONES

GRALES.

AREA:
AREA DE RECEPCION COORDINADOR DE DIRECTOR DE RECURSOS OFERENTE . DEPENDENCIA
LICITACIONES E LICITADOR MATERIALES Y SERV. (PROVEEDOR) ORGANO EJECUTOR SOLICITANTE

®

recaba firma
pone

constancia,
asistentes 'y se
disposiciéon

Levanta acto de fallo

para
de los
a su

ACTA DE
FALLO

A
NOTA: La falta de alguin participante
no invalidara su contenido y efectos,
poniendose a partir de esa fecha a
disposicién de los que no hayan
asistido

Y

Formula contrato de adquisicion
de bienes con los proveedores
adjudicados, para ser suscrito

en los términos que establece la
normatividad correspondiente,

recaba las firmas

Expediente

Asistentes [al

acto

Oferente

(Prpveedor

A
NOTA: Las personas que
deberan firmar el contrato se
mencionan en las normas de
operacion.

CONTRATO

Usugrio

Exped|ente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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©
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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CcODIGO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG /01

AREA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION COORDINADOR DE DIRECTOR DE ORGANO |DEPENDENCIA
DEL DEPTO. DE LICITACIONES E LICITADOR RECURSOS MATERIALES OFERENTE (PROVEEDOR) EJECUTOR | SOLICITANTE
RECURSOS MATERIALES INVITACIONES Y SERV. GRALES.
©
Entrega garantia de cumplimiento
del contrato pactado
GARANTIA
0
Licitador
y
NOTA: Cheque cruzado o
fianza (ver normas de
operacion)
v

Recibe documento que constituye la
garantia y archiva una fotocopia en
el expediente junto con el contrato

GARANTIA
(FOTOCOPIA)

GARANTIA

» Expediente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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YARIT

GOBIERNO DEL
ESTADO DE NAYARIT

SAF

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION

ORGULLO QUE NOS UNE Y FINANZAS NAYARIT
©
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 14 16
CODIGO

CUANDO MENOS TRES OFERENTES

DGA DRMSG /01

AREA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA DE RECEPCION
DEL DEPTO. DE

RECURSOS MATERIALES

COORDINADOR DE
LICITACIONES E
INVITACIONES

LICITADOR

DIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERV. GRALES.

OFERENTE (PROVEEDOR)

ORGANO
EJECUTOR

DEPENDENCIA SOLICITANTE

~| Dependencia

@

Entrega los bienes o servicios
convenidos en el lugar sefialado,
junto con la factura e informa por

escrito al Dir. de Recursos
Materiales y Serv. Grales.
Administracion que ya entreg6 el

bien o servicio
ESCRITO

FACTURA

Dir. de Recursos Mat.
Grales.

Serv.

Solicitante

y

Recibe bajo su responsabilidad los
bienes o servicios adquiridos, sella'y
firma la factura en forma autégrafa
de recibido; fotocopia y regresa al
proveedor para continuar con el

tramite de pago FACTURA
(FOTOCOPIA

FACTURA

Oferente

(Proveedor

\/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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) i CODIGO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES SGA DRMSG /o1

AREA:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
ARIEA BIE RECIEFEEN || GORBINADGR D= I — DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERV. | OFERENTE | ORGANO |DEPENDENCIA
DEL DEPTO. DE LICITACIONES E NS (PROVEEDOR) | EJECUTOR | SOLICITANTE

RECURSOS MATERIALES INVITACIONES

Recibe del oferente la factura
original firmada y sellada de recibido
por el usuario; elabora oficio para
tramite de pago al proveedor,
anexando factura, copia del acta de
fallo y requisicion y lo entrega al
Director de Recursos Materiales y

Servicios Generales para flrmj FACTURA

=

Dir. de Recurso$ Mat. y Serv.
Gralgs.

4
NOTA: Tratandose de Bienes Muebles,
se envia oficio con la factura original al

Departamento de Bienes Muebles y sella

de recibido

v

Recibe y revisa que el oficio se

encuentre debidamente elaborado y
que la factura esté sellada de

recibido y firmada por el usuario

FACTURA

OFICIO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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®
FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 16 16
- CODIGO

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE INVITACION CUANDO MENOS TRES OFERENTES eGSR0l

AREA:  DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA DE RECEPCION | COORDINADOR DE OFERENTE | ORGANO |DEPENDENCIA
DEL DEPTO. DE LICITACIONES E | LICITADOR DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERV. GRALES. (PROVEEDOR) | EJECUTOR | SOLICITANTE

RECURSOS MATERIALES INVITACIONES

v @

Firma oficio y lo envia a la Direccion
General de Tesoreria de la Secretaria
de Administracién para el tramite de
pago al oferente
(proveedor)

OFICIO

FACTURA Depprtamento de Egresos

SA-RO1
OFICIO

o

COPIA DEL
ACTA DE
FALLO

. A
Direccion General de
Tesoreria

A

NOTA: En el caso de
dependencias o entidades con
recursos propios el pago lo
realiza directamente, la
Dependencia solicitante.

FIN
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GOBIERNO DEL ESTADO DE NAYARIT

No. Requisicién

~ |~
N
— |~

@
> z
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha
o 0 Ad NAYARIT Direccién General de Administracién
ORGULLO QUE NOS UNE

- REQUISICION DE MATERIALES

hd SAF-RO1
Dependencia: (3) Solicitante: (7)
Unidad Admtiva. (4) Cargo: (8)
Partida Presupuestal (5) Direccién /Teléfono: (9)
Origen del Recurso Estatal () (6) Federal () Mixto ()
Para uso de: (10)

C.P. T/E C.P. T/E C.P. T/E
No. Descripcion Q U/M Importe ($) Total ($) Importe ($) Total ($) Importe ($) Total ($)
(11) (12) (13) [ (14) (15)
Observaciones: (16) Subtotal:
I.V.A.
Total:
(17) Director de Rec. Mat. Y Serv. Grales Jefe del Depto. De Adquisiciones Y
’ ’ i ’ Arrendamientos

Dependencia Solicitante

Director de Programacién y Presupuesto

Director General de Administracién

ADQUISICIONES

NOTAS:

1.- Esta solicitud debera formularse con materiales del mismo ramo, con el objeto de facilitar su cotizacién.
2.- Es responsabilidad del usuario el solicitar bienes y servicios con las especificaciones técnicas requeridas; con

descripciones claras, precisas y detalladas.

3.- La cotizacion base debera estar lo mas actualizada posible al momento de su recepcién en Presupuestos o bien,

gue los precios estén vigentes.




o ;
Y 5| SAF
0 . NA ARIT Q[ SOBIRENO DAL SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- ORGULLO QUE NOS UNE ESTADO DE NAVARIT ¥ FINANZAS NAYARIT
®

GUIA DE LLENADO DE LA REQUISICION SA-R01

NO. DE
CAMPO CONCEPTO DESCRIPCION

1 Requisicion No. de folio consecutivo, el cual sera asignado por el Depto. de
Control Presupuestal.

2 Fecha Fecha de elaboracion.

3 Dependencia Nombre del Organismo o Dependencia solicitante.

4 Unidad Administrativa Nombre del area que usara los bienes o senicios.

5 Partida presupuestal Anotar cédigo de la Unidad Presupuestal que se afectara.

6 Origen del Recurso Tipo de recurso financiero aplicable.

7 Solicitante Nombre completo de la persona que solicita los bienes o senicios.

8 Cargo Puesto que ocupa el solicitante.

9 Direccion/teléfono Domicilio del lugar donde se entregaran los bienes.

10 Para uso de Anotar la justificacion de la solicitud.

11 No. Numero consecutivo de los bienes o senicios solicitados.

12 Descripcion Anotar en forma clara y detallada los bienes yo senicios
solicitados.

13 Q Anotar la cantidad solicitada.

14 U/M Anotar la Unidad de Medida, es decir: piezas, paquetes etc.

15 Oferente Anotar la informacién relativa a la cotizacion que debera llevar
anexa.
Nombre del oferente; los campos C.P. y T/E serefiere a
condiciones de pago y tiempos de entrega respectivamente,
(consideraciones importantes al adjudicar pedidos).

16 Observaciones Anotar informacion a la cotizacion y al resultado de la
adjudicacion.

17 Firmas Firmas de aprobacion y autorizacion para la gestion y tramite de la
solicitud.

Dependencia solicitante Nombre y firma del titular

Depto. de Control Nombre vy firma del titular
presupuestal Nombre vy firma del titular
Direcc. de Recursos Nombre vy firma del titular
Materiales

Direccion General de Nombre vy firma del titular
Admoén

Jefe del Departamento

de Adquisiciones Nombre y firma del titular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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