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GUBERNO DL, BIAUD

COMPRAS CONSOLIDADAS

OBJETIVO

Efectuar las adquisiciones de papeleria, consumibles, desechables y articulos de limpieza
requeridos por las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas
en forma consolidada, garantizando el debido cumplimiento de las operaciones
administrativas.

NORMAS DE OPERACION

+

La Coordinaciéon Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, dara a conocer el calendario para la adquisicion de éstos articulos, al cual
habran de sujetarse las Unidades Administrativas de la Secretaria.

De conformidad con las solicitudes recibidas por los enlaces administrativos de cada
4rea, se procedera a la revision de cada una y posterior a ello se elaboraran las
requisiciones correspondientes, de acuerdo al ramo, mismas que deberan cumplir
con los siguientes requisitos:

- Formato SAF-R01 debidamente requisitado.

— Anexar una cotizacién base en original; tratdndose de oferentes foraneos, en
copia.

— Descripcién clara y detallada del articulo.

- Que el articulo no contenga marcas y modelos.

Las requisiciones deberan elaborarse con materiales del mismo ramo para facilitar

su coftizacion.
Las requisiciones no deberan contener tachaduras, ni enmendaduras.

Se responsabilizara a la Unidad Administrativa el solicitar los articulos con las
especificaciones requeridas, con descripciones claras, precisas y detalladas.

La cotizacién base que se presente conjuntamente con el formato SAF-R01 debera
estar lo mas actualizada posible al momento de su recepcion y que 0s precios estén
vigentes.

No se aceptaran cotizaciones via fax de los oferentes; Unicamente en el caso de los
foraneos cuando haya necesidad de cotizar con ellos.
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GOREANO DL, £

SAF

SERACTARIA BE
ADMIMISTRACIGH
¥ FIHANZAS

: FECHA DE AUTORIZACION | HOJA | DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 | MARZO | 2020 1 2
: CODIGO
PROCEDIMIENTO: COMPRAS CONSOLIDADAS, CA DRMS/01
: , . DEPARTAMENTO DE RECURSOS
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.
ACT. FORMATO O
RESPONSABLE | = DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
DEPARTAMENTO Solicita a todas las Unidades Administrativas que
DE RECURSOS 4 integran la Secretarla de Administracién y Finanzas
MATERIALES Y los requerimientos de papeleria, consumibles y
SERVICIOS articulos de limpieza,
Envia al Departamento de Recursos Materiales y
UA DE LA Servicios relacién de arifculos de papeleria,
SECRETARIA DE 2 consumibles y iimpieza necesarios en el area, por |-RELACION
ADMINISTRACION Y ; y imp : > P
FINANZAS escrito y via correo electronico.
Recibe  requerimientos de las  Unidades
Administrativas, verificando que las necesidades de
materiales recibidas por las dos vias coincidan, sella
3 de recibido el acuse del oficio correspondiente.
Nota: Si no coincide se devuelve a la Unidad
Administrativa para su correccion.
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES Y Realiza un concentrado de los requerimientos,
SERVICIOS 4 |verificando caracteristicas y unidades de medida de | -CONCENTRADO
los materiales.
Entrega al proveedor correspondiente el
5 concentrado de las necesidades de papeleria,
consumibles v limpieza, para efectos de que realice
la cotizacion base.
Recibe el concentrado y elabera la cotizacion base,
respetando las caracteristicas requeridas por las
PROVEEDOR 6 areas solicitantes.

Nota: Entrega la cotizacion base al Departamento
de Recursos Materiales y Servicios.
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SECRETARIABE
ADMIHISTRACION

Yy Y FIHAHZAS
NAYVARIT
SUBRANIOIL £ 57AUD
FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 | MARZO | 2020 2 2
CODIGO
PROCEDIMIENTO: COMPRAS CONSOLIDADAS. CA DRMS/01
; ) : DEPARTAMENTO DE RECURSOS
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.
ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Recibe del proveedor la cotizacion; revisa y elabora
la requisicién,
7 -SAF-RO1
Nota: Si no esta correcta se devuelve al proveedor
para su cotreccion.
Pasa a firma la requisicion al Coordinador
Administrativo (O/4C} anexando la cotizacidn base y
la afectacidn presupuestal asignada por el
Departamento de Seguimiento Financiero.
DEPARTAMENTO o o
DE RECURSOS Se distribuye de ia siguiente manera:
MATERIALES Y
SERVICIOS 8 ¢ Direccién de Rec. Materiales y Servicios
Generales -Criginal
+ Coordinacion Administrativa -1ra Copia
s Direccion Gral. de Contabilidad vy
Presupuesto -2da Copia
+ Direccion General de Admén. -3ra Copia
¢ Departamento. de  Adquisiciones vy
Arrendamientos -4ta. Copia
9 Entrega la requisicion en el médulo de recepcion de
la Direccién General de Contabilidad y Presupuesto.
10 | Revisa los datos de la cotizacion y la requisicion.
DIRECCION
GENERAL DE ggaﬁfg;é%£ORRECTOS LCS DATOS DE LA
CONTABILIDAD Y )
PRESUPUESTO -
11 |Regresa la requisicibn al Departamento de r&cégg DE

Recursos Materiales y Servicios para que corrija fas
observaciones.

Conecta con Actividad no. 7.
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SECRETARIA OF
ADMINISTRACION

B Y FINANZAS
NEMﬁ&RFT
BOBEANO DFL £3AL
: FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 ] MARZO | 2020 3 4
cODIGO
PROCEDIMIENTO: COMPRAS CONSOLIDADAS. CA DRMS/01
) A DEPARTAMENTO DE RECURSOS
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.
ACT. ’ FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
ESTAN CORRECTOS LOS DATOS DE LA
REQUISICION.
DIRECCION
CSSP/EBRIG%EE y 12 | Recibe y asigna nlimero de requisicion, entregando
PRESUPUESTO al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
el acuse correspondiente.
Recibe acuse de la requisicién con su nlmero
asignado, entrega copia al Departamenic de
DEPARTAMENTO Seguimiento  Financiero para su afectacion
DE REGURSOS presupuestal.
MATERIALES Y 13 -SAF-R01
SERVICIOS Nota: Conecta con Procedimiento de Adquisicion de
Bienes vy Servicios Bajo la Modalidad de
Adjudicacion Directa, lnvitacion a Cuando Menos
Tres Oferentes 6 Licitacion Publica.
DEPARTAMENTO Comunica al Departamento de Recursos Materiales
DE ADQUISICIONES 14 y Servicios el nombre del proveedor asignado;
Y entrega original del pedido para firma del
ARRENDAMIENTOS Coordinador Administrativo.
DEPARTAMENTO Devueive el pedido debidamente firmado al
Departamento de Adquisiciones y Arrendamientos;
a’f\féggsgg\s( 15 |y envia al proveedor asighado un listado por cada ;:LEI%ngo DE
SERVICIOS Unidad Administrativa del pedido, para la entrega
del material.
Recibe listado del pedido y procede a la entrega del
16. mismo, recabando firma de acuse de recibo.
PROVEEDOR
ASIGNADO Entrega ilos acuses de recibo al Departamenio de
17 | Recursos Materiales y Servicios, junto con la factura

correspondiente a la requisicion.
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SAF

SECRETARIA OF
ADMINISTRAGION

S B B Y FIHAHZAS
N&Yﬁﬁﬁ;l?
SUREAND OCL 257 AL
; FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 | MARZO | 2020 4 4
CODIGO
PROCEDIMIENTO: COMPRAS CONSOLIDADAS. CA DRMS/01

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ACT, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
Recibe del proveedor asignado los acuses de
DEPARTAMENTO reciho, asl como la faclura correspondiente a la
PE RECURSOS requisicion, sella de recibido la factura y recaba
MATERIALES Y 18 | firma del Coordinador Administrativo.
SERVICIOS

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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