AF

SERRETASIA DE
ADMIMISTRACION
¥ FINANZAS

NAYARIT

GORENND DG, 2574
ADQUISICIGON DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas con respecto de sus adquisiciones de bienes y servicios para el debido
cumplimiento de las operaciones administrativas, en apego a la normatividad vigente en fa
materia.

NORMAS DE OPERACION

+ Se atenderan las solicitudes para la adquisicion de bienes y servicios de las
Unidades Administrativas de la Secretaria, independientemente del monto de las

mismas.

+ Cuando se trate de adquisiciones que excedan el importe de $ 10,000.00 antes de
I.V.A., se recibiran siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

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

- Descripcion clara y detallada del bien o servicio.

- Que el bien no contenga marcas y modelos.

- En el caso de solicitudes de equipo de cémputo solicitar preferentemente el
dictamen técnico a la Direccion General de Sistemas y Tecnologia informatica de
la Secretaria de Administracion y Finanzas y anexarlo al tramite.

+ Cuando alguna Unidad Administrativa solicite la adquisicién de algin bien o servicio
con determinado oferente, debera especificarlo en el oficio de solicitud, el cual debera
ser firmado por el titular de la misma y dirigido al Coordinador Administrativo, en
donde se justifique el motivo de dicha adquisicion y ésta Gltima serd bajo su
responsabilidad.

+ El Departamento de Recursos Materiales y Servicios elaborara las requisiciones
(Formato SAF-R01) con materiales del mismo ramo para facilitar su cotizacion.

+ Las requisiciones no deberan contener tachaduras, ni enmendaduras.

+ Se responsabilizara a la UA el solicitar bienes y servicios con las especificaciones
técnicas requeridas, con descripciones claras, precisas y detailadas.

+ La cotizacion base que se adjunte al formato SAF-RO1 debera estar lo mas
actualizada posible al momento de su recepcion. /

+ Todo tramite de adquisicion de bienes o servicios debera ser autorizado por el
Coordinador Administrativo de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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FECHA DE AUTORIZACION | HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO o1 | MARZO | 2020 3 3
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO
: ' CA DRMS/02

) : DEPARTAMENTO DE RECURSOS
AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.

ACT. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
UA DE LA Elabora solicitud de bienes y servicios y o envia al
SECRETARIA DE 4 | Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Dgg‘;'gﬁ“’éggf Recibe solicitud, analiza el concepto de Ia
MATERIALES Y 2 adquisicién y procede a solicitar cotizaciéon por
SERVICIOS escrito con minimo 2 proveedores.,
Recibe la solicitud de cotizacién, cotiza y envia al
PROVEEDOR 3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
DEPARTAMENTO Recibe cotizacion, verifica y solicita autorizacion del
DE RECURSOS . Coordinador Administrativo para realizar la compra.
MQEER%IQIISE Y Nota: Se adquirira el bien o servicio con el
proveedor que ofrezca mejor precio, calidad y
tiempo de enfrega.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



|

NAYARIT

SAFR
SECRETARIAGE ,
ADHINISTRACION
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS cODIGO
) ) CA DRMS/02

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA, MATERIALES Y SERVICIOS.

DEPARTAMENTO DE RECURSOQS

RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

DEPARTAMENTO

DE RECURSOS

MATERIALES Y
SERVICIOS

(LA COTIZACION EXCEDE EL MONTO DE
$ 10,000.007

Elabora Requisicion (0/4C), recaba firma del
Coordinador Administrativo y remite a la Direccién
General de Contabilidad y Presupuesto, anexando
cotizacion base.

Se distribuye de la siguiente manera:

s Direccion de Rec. Materiales y Servicios
Generales -Original

e Coordinacién Administrativa -1ra Copia

» Direccion Gral. de Contabiiidad vy
Presupuesto -2da Copia
Direccion General de Admoén. -3ra Copia
Departamento. de  Adquisiciones vy
Arrendamientos -4ta. Copia

TERMINA PROCEDIMIENTOQ,

-SAF-R0O1Y

(LA COTIZACION NO EXCEDE EL MONTO DE
$ 10,000.007

Solicita al proveedor del bien o servicio que
entregue o proporcione el servicio a la Unidad
Administrativa, asi como la entrega de la factura
original para ser tramitada por fondo revolvente o
mediante oficio de pago directo al proveedor.

PROVEEDOR

Entrega el bien o servicio, asi como la factura
original a la Unidad Administrativa y recaba sello y
firma de recibido en una copia fotostatica de Ia
misma.

MANUAL DE PROCEDRIMIENTOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 01 | MARZO | 2020 3 3
PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO
; . CA DRMS/02

AREA: COORDINACION ADMINISTRATIVA. MATERIALES Y SERVICIOS.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ACT. . FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCTO.
UA DE LA Realiza {ramite de fondo revolvente ¢ pago a
SECRETARIA DE 8 proveedor.
ADMINISTRACION Y
FINANZAS FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SAF

SECRETARIAGE

ADMIMISTRACIGN

GUIA DE LLENADO DE LA REQUISICION SAF-R01

P YFIRARZAYS
MAYARIT
GERENRD 0L BRTALS
NO. DE
CAMPO CONCEPTO
1 Requisicién
2 Fecha
3 Dependencia
4 Unidad Administrativa
5 Partida presupuestal
6 Origen del Recurso
7 Solicitante
8 Cargo
g Direccién/teléfono
10 Para uso de
11 No.
12 Descripcion
13 Q
14 U
15 Oferente
16 Observaciones
17 Firmas

Dependencia solicitante
Pepto. de Control
presupuestal

Direcc. de Recursos
Materiales

Direccion General de
Admon

Jefe del Departamento
de Adguisiciones

DESCRIPCION
No. de folio consecutive, el cual sera asignado por el Depto. de
Control Presupuestal.
Fecha de elaboracion,
Nombre del Organismo o Dependencia solicitante.
Nombre del area que usara los bienes o servicios.
Anotar codigo de la Unidad Presupuestal que se afectara.
Tipo de recurso financiero aplicable.
Nombre completo de la persona gue solicita los bienes o servicios.
Puesto que ocupa el sdlicitante.
Domicilio del lugar donde se entregaran los bienes.
Anotar la justificacion de la solicitud.
Ndmero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
Anotar en forma clara y detallada Jos bienes yo servicios
solicitados.
Anotar la cantidad solicitada.
Anotar la Unidad de Medida, es decir: piezas, paquetes etc.
Anotar fa informacion relativa a la cotizacién que debera llevar
anexa.
Nombre del oferente; los campos C.P. y T/E se refiere a
condiciones de pago vy tiempos de entrega respeclivamente,
(consideraciones importantes al adjudicar pedidos).
Anotar informacion a la cotizacién y al resultado de la
adjudicacion.
Firmas de aprobacién y autorizacion para fa gestion y tramite de la
solicitud.

Nombre y firma del titular
Nombre vy firma del titular
Nombre y firma del titular
Nombre y firma del tilular

Nombre y firma del titular

Nombre y firma del titular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




