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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION
DIRECTA.

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las dependencias y entidades con respecto de sus adquisiciones
dentro del rango establecido para adjudicacién directa en el Presupuesto de Egresos del
Estado o de la Federacion con eficiencia y transparencia, para el debido cumplimiento de las
operaciones administrativas, aplicando la normatividad vigente en la materia.

NORMAS DE OPERACION

+ Se recibiran unicamente las solicitudes de bienes y servicios que cumplan con los
siguientes requisitos:

— Formato SA-R01 debidamente requisitado.

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

— Contar con la reserva presupuestal.

— Descripcion clara y detallada del bien o servicio.

— Que el bien no contenga marcas y modelos.

— En el caso de solicitudes de equipo de computo solicitar el dictamen técnico a la
Direccion General de Informatica y Metodologia Administrativa de la Secretaria de
Administracién y Finanzas y anexarlo al tramite.

— Tratandose de bienes muebles anexar folletos 6 catalogos.

— Tratandose de articulos de serigrafia, presentar las muestras respectivas.

+ Las requisiciones deberan elaborarse con materiales 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 SA-R01 debera
estar lo mas actualizada posible al momento de su recepcion en Presupuestos, o
bien que los precios estén vigentes.

+ Se cotizara cuando menos con 2 oferentes, se tomara en cuenta la rotacion de los
mismos.

+ Las requisiciones se entregan a las cotizadoras en igualdad de circunstancias
buscando un equilibrio en las cargas de trabajo.

¢+ Se buscara fomentar e impulsar el desarrollo de la economia local, al cotizar y
adjudicar pedidos con oferentes locales preferentemente.
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+ No se aceptaran cotizaciones via fax de los oferentes; unicamente en el caso de los
foraneos cuando haya necesidad de cotizar con ellos.

+ En el caso de que alguna dependencia o entidad requiera la adquisicién de algun
bien de determinada marca o modelo, debera anexar a su requerimiento la
justificacion técnica de compra; de lo contrario no se atendera tal solicitud.

+ Cuando alguna dependencia o entidad solicite la adquisicion de algun bien o servicio
con determinado oferente, debera solicitarlo mediante escrito firmado por el titular de
la misma y dirigido al Director General de Administracion, en donde se justifique el
motivo de dicha adquisicidn y ésta ultima sera bajo su responsabilidad.

+ El plazo para obtener respuesta de los oferentes en sus cotizaciones sera hasta de
3 dias habiles a partir de la fecha que reciben la solicitud de cotizacién. De no
obtener respuesta en ese termino establecido, se cotizara con otro oferente.

+ Cuando se soliciten cotizaciones de bienes o servicios a los oferentes y éstos se
encuentren imposibilitados para elaborar sus presupuestos por diversos motivos,
tales como: descontinuacion del bien, no venden el articulo requerido, exceso de
trabajo de la empresa, etc., se les solicitara carta membretada y firmada por el
representante legal de la empresa, en donde se haga del conocimiento al
Departamento de Adquisiciones tal situacién y se tomara en cuenta para el llenado
del cuadro comparativo.

+ La apertura de los sobres que contienen las cotizaciones se realizara hasta que se
encuentren cuando menos dos de ellos en poder del Jefe de Departamento de
Adquisiciones.

+ Las cotizaciones que lleguen en forma extemporanea, se mantendran en sobre
cerrado por un periodo de hasta cinco dias habiles contados a partir de la fecha en
que se abrieron los sobres, para futuras aclaraciones con los oferentes que ya no
participaron en el comparativo de ofertas.

+ El tiempo estimado de duracién del procedimiento, oscila entre los 5 y 7 dias habiles,
desde la recepcion de la solicitud en el Departamento de Adquisiciones, hasta la
entrega de la orden de pedido al oferente adjudicado, excepto por circunstancias
ajenas a la operacion del propio Departamento de Adquisiciones.

¢ Para la recepcion de facturas, el proveedor debera entregar factura original
debidamente sellada y firmada de recibido por la unidad administrativa pertinente, de
la dependencia o entidad que recibid el bien o servicio.

+ Es responsabilidad de la encargada de recibir las facturas verificar que estén
debidamente firmadas y selladas por la dependencia o entidad que recibid el bien o
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servicio. Ademas de cerciorarse que los articulos descritos en el pedido sean los
mismos que describen en la factura.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA|  CODIGO

DRMSG DAA/05

Direccion de Programacion y Presupuesto y separa
una copia para archivo.

AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | AT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
0. DOCTO.
Recibe la requisicion de bienes y servicios del
modulo de Recepcion de Ila Direccion de
ENCARGADO (A) Programacion y Presupuestos (O/4C); Entrega
DE RECEPCION requisicion y cotizacion base al encargado de
DEL .| revision. R ACION
DEPARTAMENTO ;BASE
DE NOTA: En el caso de solicitudes de servicio,
ADQUISICIONES mantenimiento y reparacién de vehiculos, las
requisiciones se recibiran en Depto. de Control y
Mantenimiento Vehicular.
Recibe la requisicion y cotiza base y procede a
ENCARGADO (A) revisar que el documento este debidamente
DE REVISION DE 2 requisitado, segun las normas de operacion. (Datos,
REQUISICIONES importes, totales, sellos y Firmas). Entrega
requisicion al encargado de recepcion del Depto. De
Adquisiciones.
NO CUMPLE CON LOS REQUISITOS
Devuelve la documentacion al modulo de recepcion
3 de la Direccion de Programacion y Presupuesto.
ENCARGADO (A)
DE RECEPCION Conecta con actividad No. 1
DEL
DEPARTAMENTO
DE CUMPLE CON LOS REQUISITOS
ADQUISICIONES . . . L - SA-RO1
Firma y sella de recibido copia de requisicion, y R
4 entrega acuse al modulo de recepcion de la ;BXSEIZACION
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Determina que la adquisicién se realizard mediante
el procedimiento de adjudicacién directa.

AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
No. DOCTO.
ENCARGADO (A)
DE RECEPCION Entrega al Jefe del Departamento la requisicion de
DEL 5 bienes y servicios para la asignacion de oferentes.
DEPARTAMENTO
DE
ADQUISICIONES
Recibe la requisicion, revisa que el importe de la SA-RO1
6 misma se encuentre dentro del rango establecido -CO-TIZACION
para adjudicacién directa en el Presupuesto de I-BASE
Egresos del Estado, vigente.
NO SE ENCUENTRA DENTRO DEL RANGO
Determina que la adquisicion se realiza mediante
JEFE DE otro procedimiento.
DEPARTAMENTO 7 NOTA: De acuerdo al monto de la solicitud, conecta
con procedimiento de concurso por invitacion o con
el de licitacion publica.
Conecta con fin de procedimiento.
SE ENCUENTRA DENTRO DEL RANGO
8
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NOTA: Se indica a los oferentes que anoten en su
cotizacién: Numero de requisicidn, precios unitarios
con IVA desglosado, condiciones de pago, tiempo
de entrega, con atencién al Jefe del Departamento
de Adquisiciones.

AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO O
No. DOCTO.
Designa como minimo 2 oferentes registrados en el
catalogo de oferentes, anotando el numero y
nombre de cada uno, tomando en consideracion la
9 rotacion de los mismos.
NOTA: Se dara preferencia a los oferentes locales,
en caso de no existir uno idéneo se invitara a los
JEFE (A) DE foraneos.
DEPARTAMENTO
Entrega requisiciones y cotizacion base al
encargado de recepcion del Departamento de
Adquisiciones.
10
NOTA: Se distribuyen en igualdad de circunstancias
las requisiciones a cada cotizadora; se buscara un
equilibrio en las cargas de trabajo.
ENCARGADO (A) ) L L
DE RECEPCION Recibe y entrega requisicion (O/1C) y cotizacion
DEL base a las cotizadoras. -SA-RO1T
DEPARTAMENTO | 11 | NOTA: Se distribuyen en igualdad de circunstancias | - COTIZACION
DE las requisiciones a cada cotizadora; se buscara un BASE
ADQUISISCIONES equilibrio en las cargas de trabajo.
Recibe y envia por fax a los oferentes
seleccionados, solicitud de cotizacién y copia de la
requisicion donde se omite la columna del precio de
la cotizacién base y sello de reserva presupuestal.
COTIZADOR 12
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PROCEDIMIENTO: ADQUISIC!ON DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CcODIGO
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA DRMSG DAA/05
AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
No. DOCTO.
NO EXISTE RESPUESTA DEL OFERENTE
13 | Procede a designar a otro oferente.
Conecta con actividad No. 11
EXISTE RESPUESTA DEL OFERENE
JEFE (A) DE Recibe las cotizaciones en sobre cerrado, rubrica y | - COTIZACIO-
DEPARTAMENTO 14 o .
procede a clasificarlas por el numero de|NES
requisiciones y separa a que estén como minimo 2
cotizaciones por cada requisicion.
Abre los sobres, anota fecha y rubrica en cada una
15 de las cotizaciones, entrega las cotizaciones a cada | - SA-R01
cotizadora responsable de darle seguimiento a su |- COTIZACIONES
requisicion.
Recibe y analiza las cotizaciones, procede al
COTIZADOR 16 |llenado de la requisicion (cuadro comparativo), y
turna al Jefe del Departamento de Adquisiciones.
Recibe requisicion junto con las cotizaciones, revisa
17 |y analiza los datos del cuadro comparativo de
ofertas.
JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO
Selecciona y adjudica al oferente con las mejores
18 condiciones de precio, calidad, pago, garantia y
tiempo de entrega y Entrega cotizaciones vy
requisicion al coordinador (a) de cotizadoras.
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) FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 5 8
PROCEDIMIENTO: ADQUISIC!ON DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CcODIGO
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA DRMSG DAA/05
AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT: DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
No. DOCTO.
COORDINADOR Recibg la requisicién una vez adjudice_ldo y
(A) DE seIeCC|onado el oferent_e _ganador, revisa que todo
COTIZADORAS 19 | este debidamente requisitado y entrega documentos | - SA-R01
a la mecanégrafa para proceder a la elaboracion del |- COTIZACIONES
pedido.
Elabora el pedido en formato oficial, foliado, (O/3C)
y turna al auxiliar para su revision.
Distribuye pedido de la siguiente manera:
MECANOGRAFA 20 |" Provec.edor - grlglngl -PEDIDO
= Usuario -12 Copia
= Archivo o Expediente -22 Copia
= Consecutivo - 32 Copia
= Solicitante
Entrega pedido a la coordinadora de cotizadoras
21 Recibe y revisa que todos los datos estén correctos: Psil?g())?
sumas, articulos descritos, datos del proveedor, etc. -COTIZACIONES
ESTA INCORRECTO E INCOMPLETO
COORDINADOR 29 cRoer?;e?ﬁo a la mecandgrafa para que proceda a
(A) DE girio.
COTIZADORAS Conecta con la actividad No. 20
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regresando al proveedor para el tramite de pago.

AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
No. DOCTO.
ESTA CORRECTO Y COMPLETO
23
Envia al Jefe de Departamento, para firma.
Recibe, firma pedido y recaba firma del Director de
COORDINADOR Recursos Materiales y Servicios Generales.
(A) DE 24 - PEDIDO
COTIZADORAS Entrega al Encargado de pedidos para su
distribucion.
Recibe pedido y documentaciéon anexa, relaciona PEDIDO
25 |en libro de control y recaba firma del Director |~ FEACTURA
General de Administracion. -FACTU
ENCARGADO (A) Comunica telefénicamente al proveedor que pase al
DE PEDIDOS Departamento de Adquisiciones a recoger el pedido
0 en su caso envia pedido via fax tratandose de
26 | proveedores foraneos.
Envia una copia de pedido a la dependencia
solicitante y guarda una copia para su archivo.
Recibe pedido original, elabora factura y procede a
OFERENTE o7 surtir los articulos, en el domicilio de la dependencia | - PEDIDO
(PROVEEDOR) o entidad solicitante. - FACTURA
Recibe bajo su responsabilidad los bienes o
DEPENDENCIA O og |servicios adquiridos, sella y firma en forma
ENTIDAD autografa de recibido el original de la factura,
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AREA:
MATERIALES Y

DIRECCION

SERVICIOS GENERALES

DE

RECURSOS
ARRENDAMIENTOS

DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y

RESPONSABLE

ACT.
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO O
DOCTO.

DEPENDENCIA O
ENTIDAD

29

Recibe pedido y factura original sellada y firmada;
envia al Departamento de Adquisiciones para
proceder con su pago.

NOTA: En el caso de activos fijos, ademas de la
factura correspondiente, el proveedor debera
entregar la poliza de garantia respectiva.

- PEDIDO
- FACTURA

30

Recibe pedido y factura debidamente sellada y
firmada por el usuario.

NOTA: Tratandose de bienes inventariables, se
envia mediante oficio firmado por el Jefe de
Departamento, factura original y pdliza de garantia
al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles
para su registro y control, tramitando el pago con
copia fotostatica de la factura con el sello original de
dicho Departamento.

31

Elabora contra recibo en original y 2 copias: entrega
el original al proveedor; una copia se queda para el
consecutivo del Departamento y la segunda copia
se envia a la Direccion General de Tesoreria.

- CONTRA
RECIBO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
05 NOV 2012 8 8
PROCEDIMIENTO: ADQUISIC!ON DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA CcODIGO
MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA DRMSG DAA/05
AREA: DIRECCION DE RECURSOS |DEPARTAMENTO: ADQUISICIONES Y
MATERIALES Y ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE | ACT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RURNATCR
No. DOCTO.
Envia los documentos originales (factura, pedido y
requisicion) y copia del contrarecibo a la Direccion
General de Tesoreria para el tramite de pago al
proveedor y archiva documentacion soporte
correspondiente a dicho tramite. -CONTRARE-
NOTA: En el caso de organismos descentralizados CIBO
DEPENDENCIA O 32 |o dependencias con recursos propios (DIF, -PEDIDO
ENTIDAD CECYTEN, UPN, UT, etc.) El pago lo efectian |-FACTURA
directamente en sus areas; por lo que se les envia -SAF-RO1
la factura original y pedido para que procedan al
tramite de pago a los proveedores.
FIN DE PROCEDIMIENTO
. . AREA
VALIDO ELABORO RESPONSABLE AUTORIZO
Director de Normatividad | Director Administrativo Jefe de Depto. de Director de Rec. Mat. y
Adquis. Y Arrend. Serv. Generales
Lic. Rodrigo Salvador M.A. Raul E. Polanco C.P. Juan Carlos Lic. José de Jesus
Maciel Chavez Plazola Rangel Soto Jiménez Robles
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EEIIE R oA HOJA DE
05 [ NOV [ 2012 1 9
PROCEDIMIENTO:  ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CcODIGO
DRMSG DAA/05
AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA | ENCARGADO (A) DE RECEPCION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ENCARGADO (A) DE REVISION DE | JEFEDE | coTiZADOR | COORDINADOR OFERENTE
DERTEAD REQUISICIONES REF3O: coraDE_ | MECANCSRATA provEEDOR)

"NOTA:

©)

servicios del modulo de Recepcion de
la Direccion de Programacion vy
Presupuestos (Q/aC); Entrega
requisicion y cotizacion base al
encargado de revision.

Recibe la requisicion de bienes y < )

COTIZACION

e

En el caso de solicitudes de

de Control

Vehicular.

senvicio,
mantenimiento y reparacion de vehiculos, las requisiciones

recibiran en Depto. y  Mantenimiento

DIRECCION DE SA-RM
PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO 3

v ©)

Recibe la requisicion y cotiza base y
procede a revisar que el documento
este debidamente requisitado, segun
las normas de operacion, (Datos,
importes, totales, sellos y Firmas).
Entrega requisicion al encargado de
recepcion del Depto, De
Adquisiciones.

©)

‘CUMPLE CON LOS
REQUISITOS

Sl
A 4

N0

®

Devuelve |a documentacion al
modulo de recepcion de la
Direccion de Programacion y

Presupuesto.

reguisicion,

separa una copia para archivo.

Firma y sella de recibido copia de
y entrega acuse al
modulo de recepcion de la Direccion
de Programacion y Presupuesto y

DIRECCION DE PROGRAMACION
¥ PRESUPLIESTOS
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FECHA DE AUTORIZACION HOJA DE
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 05 NOV | 2012 ] °
PROCEDIMIENTO:  ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA cobiGo
DRMSG DAA/OE
AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES |DEPARTJ\MENTQ DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA O |  ENCARGADO (a) DE RECEPCION DEL GHORCIMAOON OFERENTE
ENTIDAD DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES JEFE DE DEPARTAMENTO COTIZADOR co T{a gg”s MECANOGRAFA | ppouEEDOR),
5
Entrega al Jefe del Departamento la
requisicion de bienes y servicios
coTizacion |para la asignacion de oferentes.
v O)
Recibe la requisicior, revisa que el
JEFE DE DEPARTRMENTC importe de la misma se encuentre
DE ADGUISICIDNES dentro del rango establecido para
adjudicacion directa en el PP
Presupuesto de Egresos del
Estade, vigente. | saror ,
L-/_\D @
Determina gque la adquisicion
se realiza mediante  otro —PQ

v

procedimiento.

Determina que la adquisicién se

realizara mediante el
procedimiento de adjudicacion
directa.

NOTA: De acuerdo al monto de la
solicitud, conecta con procedimiento de
concurso por invitacion o con el de
licitacion publica.

v ®

Designa como minimo 2 oferentes
registrados en el catalogo de
oferentes, anotando el numero y
nombre de cada uno, tomando en
consideracion la rotacién de los
MisSmos.

"NOTA: Se dara preferencia a los
oferentes |ocales, en caso de no existir
uno idéneo se invitara a los foraneos.

TERMINA
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FECHA DE AUTORIZACION
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06

NOV [ 2012

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

CODIGO

DRMSG DAA/OE

AREA;: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

|DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

DEPENDENCIA © ENCARGADO (A) DE RECEPCION DEL
ENTIDAD DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

COTIZADOR

COORDINADOR (A)
DE COTIZADORAS | MECANOGRAFA

COFERENTE
(PROVEEDOR)

Entrega requisiciones y cotizacion
base al encargado de recepcio
del Departamento
Adquisiciones,

NOTA: Se distribuyen en igualdad de
circunstancias las requisiciones a cada
cotizadora; se buscara un equilibrio en las
cargas de trabajo.

! @

Recibe y entrega requisicion (Of
}>—>1C) y cotizacion base a las
cotizadoras.

*

NOTA: Se distribuyen en igualdad de
circunstancias las requisiciones a cada
cotizadora; se buscara un equilibrio en las
cargas de trabajo.

\

COTIZACION

AREA DE RECEPCION

v (2)
Recibe y envia por fax a fos

oferentes seleccionados,
solicitud de cotizacién y copia

de la requisicion donde se
omite la columna del precio de
la cotizacion base y sello de
reserva presupuestal.

O

NOTA: Se indica a los oferentes que anolen en su
cotizacion; Numero de requisicion, precios unitarios
con IVA!dasglosado. condiciones de pago, tiempo de
entrega,| con atencion al Jefe del Departa
Adquisiciones.
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AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

CODIGO

DRMSG DAA/OS

|DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA | ENCARGADO [A) DE RECEPCION DEL LRORLINADTI OFERENTE
OENTIDAD | DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES JEFE DE DEPARTAMENTO COTIZADOR o LabER MECANGGRAFA | oo oVEEDOR),
13
EXISTE rocede a designar otro @
RESPLESTA DEL M Era i t an
OFERENTE glerents.
Si
Recibe las cotizaciones en sobre cerrade,
rubrica y procede a clasificarlas por el
namero de requisiciones y separa a gue
estén como minime 2 cotizaciones por
cada requisician.
Abre los sobres, anota fecha y rubrica en
cada una de las cotizaciones, entrega las
cotizaciones a cada cotizadora responsable] conzacion
de darle seguimiento a su requisicion,
COTIZACION o
L
COTIZACION

Recibe y analiza las cotizaciones, procede al

llenado de la requisicion (cuadro COTIZACION | |g

comparative}, y tuma al Jefe del

Departamento de Adquisiciones.

JEFE DE
SA-RO1 /* > DEPARTAMENTO
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PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

CODIGO

DRMSG DAA/OE

AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

|DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

\
DERENDENGILION ENCARGADD (A Dis RRCERCIONDRL JEFE DE DEPARTAMENTO comzaDoRA | COORDINADOR (A) DE COTIZADORAS MECANOGRAFA
®
COTIZACION

Recibe requisicion junto con las
cotizaciones, revisa y analiza los
datos del cuadro comparativo de
ofertas.

Selecciona y adjudica al oferente
con las mejores condiciones de
precic, calidad, pago, garantia y
tiempo de entrega y Entrega
cofizaciones  y requisicion  al}

COTIZACION

coordinador (2) de cotizadoras,

J

HECANOURAFA

v ®

Recibe la requisicion una vez
adjudicado y seleccionado el oferente
ganador, revisa que todo este
debidamente requisitado y entrega
documentos a |la mecanografa para
proceder a la elaboracion del pedido.

O

¥ 9

Elabora el pedido en formato oficial,
foliado, {Of2C) y turna al auxiliar para
P SU revision.

CONSECUTIVD 4———

—

ARCHIVO <
USUARIO -

PEDIDD

L

PROVEEDOR <
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cODIGO

PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

DRMSG DAA/OE

AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

| DEPARTAMENTOQO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS

DEPENDENCIA O ENTIDAD

ENCARGADO (A) DE RECEPCION DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

JEFE DE DEPARTAMENTO

COTIZADORA

COORDINADOR (M) DE COTIZADORAS

@)

articulos descritos,
proveedor, etc.

CORRECTO Y
COMPLETOD

Envia al Jefe de
Departamento
para firme.

Recibe y revisa que todos los
datos estén correctos: sumas,
datos del

No—p| para que proceda a corregiro.

PEDIDO

COTIZACION
COTIZACION 0
COTIZACION

PEDIDO
COTIZACION

Regresa a la mecanografa

PERIDO
COTIZACION

MECANOGRAFA
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CODIGO
DRMSG DAA/DG
AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES |DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA O ENTIDAD ENCARGADS [h108 ERCRECIONHEL ENCARGADO (A) DE PEDIDOS COORDINADOR (A) DE COTIZADORAS OFERENTE (PROVEEDOR])

Y

Recibe, firma pedido y recaba

firma del Director de Recursos

Materiales ¥ Servicios

Generales.

Entrega al Encargado de

pedidos para su distribucion.
|

PEDNDO
COTIZACION
COTIZACION "]

! @

Recibe pedido y
documentacion anexa,
relaciona en libro de control
y recaba firma del Director
General de Administracion.

AREA DE RECEPCION

COTIZACIGON

Comunica telefonicamente al
proveedor que pase al
Departamento de
Adquisiciones a recoger el
pedido o en su caso envia
pedido via fax tratandose de
proveedores foraneos.

Envia una copia de pedido a
la dependencia solicitante y
guarda una copia para su
archivo.

PEDIDD 2l —» DEPENDENCIA

]

A 4 OFERENTE (PROVEEDOR)
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GOBIERNO DEL
ESTADCO DE NAYARIT
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2
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PROCEDIMIENTO:;  ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CODIGO
DRMSG DAA/06
AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA O ENTIDAD B JEFE DE DEPTO. COTIZADORA OFERENTE (PROVEEDOR)

@

Recibe pedido original, elabora factura
y procede a surtir los articulos, en al
domicilio de la dependencia o entidad
solicitante.

PEDIDGD

FACTURA
o

T L —

Recibe bajo su responsabilidad los
bienes o servicios adquiridos, sella y
firma en forma autégrafa de recibido
el original de la factura, regresando
al proveedor para el tramite de

pago.

PEDHID

FACTURA

PEDIDO
3
=]

QFERENTE
(FROVEEDROR)

Recibe pedido y factura original
sellada y firmada; envia al
Departamento de  Adquisiciones
para proceder con su page.

PEDIDO
FACTURA | @

NOTA: En el caso de activos fijos, ademas de la
factura correspondiente, el proveedor debera
entregar la poliza de garantia respectiva.

N

AREA DI
RECEPCI

)
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS BAJO LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA CODIGO
DRMSG DAA/0S
AREA: DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES [DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS
DEPENDENCIA O ENTIDAD D T nEs JEFE DE DEPTO. COTIZADORA | SR AnoRAs

®)

Recibe pedido y factura,
debidamente sellada y firmada
por el usuario

NOTA: Tratandose de bienes inventariables, se envia mediante
oficio firmado por el Jefe de Departamento, factura original y pdliza
de garantia al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles para
su registro y control, tramitando el pago con copia fotostatica de la
factura con el sello original de dicho Departamento.

l

Elabora contra recibo en original y
2 copias; entrega el original al
proveedor; una copia se gueda
para el consecutivo del|
Departamente.

PEDIDO

FACTURA

o

DEPTO. DE ADQUISICIONES

DIRECCION GENERAL DE EGRESOS
QOFERENTE/PROVEEDRCOR

| @

Envia los documentos originales
(factura, pedido y requisicion) ¥
copia del contrarecibo a la
Direccion General de Tesoreria

para el ftramite de pago al -
proveedaor ¥ archiva IR
documentacion soporte| S&-Rm

correspondiente a dicho tramite. | ~qyrra
RECIBO |

ANEXOS

CONTRA l
RECIBC

NOTA: En el caso de organismos descentralizados o
dependencias con recursos propios (DIF, CECYTEN,
UPN, UT, etc.) el pago lo efectuian directamente en
sus areas; por lo que se les envia la documentacion
para el pago a los proveedores.

DIRECCION GENERAL DE
TESORERIA

FiN




SECRETAR[A DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS NAYARIT

Direccion General de Administracion

NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

RECIBI PARA SU TRAMITE DE PAGO
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PROVEEDOR (2)
DEL:
FACTURAS (3)

CONDICIONES DE PAGO  (4)
OBSERVACIONES  (5)

6
QUE SUMAN EL IMPORTE TOTAL DE: § (o)

( (7) )
CANTIDAD CON LETRA

(8)
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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NO. DE
CAMPO

NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

HB[L sosierno DEL SAF
“'¥ EsTADO DE NAVARIT SECRETAR[A DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS NAYARIT

GUIA DE LLENADO DEL CONTRARECIBO

CONCEPTO

Fecha

Proveedor

Facturas

Condiciones de pago.

Observaciones

Que suman el importe
total de:
Cantidad con letra

DESCRIPCION

Fecha de elaboracién del contrarecibo.

Anotar la persona fisica o moral que corresponde al nombre del
proveedor.

Anotar el numero de las facturas que se anexan.

Anotar las condiciones pactadas en el pedido o contrato( una
semana, un mes etc.)

Anotar la cualquier indicacién que se quiera mencionar con
respecto del tramite de pago.

Anotar la suma de la o las facturas que se enumeran
Anotar el importe sefialado en el punto numero (6) con letra.

Anotar la firma de la persona encargada de recibir la o las
facturas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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4"’ = ORGULLO QUE NOS UNE i
> ol SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Hoja No. (1)
. - : .. No. Requisicion (2)
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales Fecha (3)

Este numero debera aparecer en toda documentacion
relacionada con el mismo.

Proveedor: Dependencia Solicitante: (5) Entregaren: (6)

(4)

Cotizado por: Contacto: ‘No. Cotizacién

'

Descnpcmn

e i ] i e = o =
- - & o " 2 : e 5 = L 2 &

'H.:_'\-:s'-\.-\.--'\".ﬁ-ﬂ--ﬂ-' '\--\. :-:-.-\.'-a---.-\.x.-'ﬁ-.-.--_-.- E-\.--'.--c- o ! . 5 . : i X ;i i x B L LAt = ’ 2 - -

s et R R e 2 e e i B L L e e - ! Lt 2 : A T e I R R E X e e s R T S r e 5 e = £ o

e e e = e et el s SRl T R L e z : 2 - R - i 7 i1
e R e S s et o R L . . o .

e i o el el R R e 2 - = o " o 5

1 -.'\-3'\-';1'@:.-'\-"}':- : o R o A - . : X X = - e % ) & e 4 ,

e R e e el e S L R A 5 kA - . - - a _ x 5 R L R e bl B - B b e 5 ek ol - o
i e i $ : : : S T R R S e L L G R ; i, ] i e i e
e e R o g A S : " PR TR , >

¥
[
- iy A R s b LT T T S A e
, o e i i1 ST U S R S B e
ot R e e S e e B e R O e
Tt e e e :""ﬁ:;:'f'”':"'"ff‘f;: o, *‘ = i il
R 4 S S R - L . !
R A i B P, oy W N E - it
R e R o s o R TR ]
j_ ? {:_ R A it L ST e R . . : i
e e 5 s A et et N e e L S AL L e
e R e D e S R e e T g D
- : A A B B 2 T i e o
i e e e . e e s + o L R L s = LR, s Tt =y
_.___{.'Ff.v SR e e R AR o Ak e T
: : ke i i R e R R S i R
b R e R e
[l % - 5 B B T on T o HAN VST
i TR L el Y Y RN Y
SRR e e, T S write LW W Lwed LW
: R o e ¥ :
-'-:-e':'-p-':.___M:--F“”“-;__‘g-':'_?*;’_"_:. S B T O R e SR R R e R LT R LR
e e T : o e Bk et A R :
R R e s L8 S o7 o s
""' i-.\,.-:-\--..-x_:--\.--\.--\.:--_-\.: . fv o D T e :-+:.:E"\-'-:"'\-':\.E':-":
: LAl : £ A
& £ & e e i e e o
.'=} 'Eg. ﬁﬁ':-' o *-ﬁ'ﬁ e R i i
. b O e i L O U gt L PR S '\-'\-:'\-""\-E"'_:'ﬁ' e e i i 18
R e o e R i e S Wl o
e e R e R R R e i e e e s e
e e e P g o e S R e R STt et e B s S el 1
-..:-'\-rﬂ-.-\.?-\..-.--;-. s e o e g R SRR i '\-
. - 2
s A i s SRR fia . ik
e e B e A R v -
e R S
s e A s e o -
e e 5 et 2
- oy e, o
fiianant 1 e R ,’:'5 R R M LT e s b e
ool At R o o R

Observaciones:

(23)

(24)

Conformidad

Importante: Los precios consignados en este pedido no deberan sobrepasar los precios maximos registrados por la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, la cual de acuerdo a sus facultades, revisara el cumplimiento de esta disposicién

PROVEEDOR

Director General de Administracion Director de Recursos Materiales y Servicios Generales Jefe del Departamento de Adquisiciones
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NO. DE
CAMPO
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o0 N

10
11
12
13
14
15
16
17
18

19
20
21
22
23
24

CONCEPTO

Hoja No.

No. De requisiciéon
Fecha

Proveedor y RFC

Dependencia solicitante

Entregar en
Atencion
Cotizado por

Contacto

No. de cotizacién
Condiciones de pago
No.

Descripcion

U/M

Cantidad

Fecha de entrega
Importe

Total

Subtotal
Descuento
I.V.A.

Total
Observaciones
Firmas

Depto. de Adquisiciones
Direccién General de Admén.
Direcc. de Recursos
Materiales

Proveedor

NAYAR IT e :gTB;ED%Ng ED; h\.““. gc‘mFaRL\ DE ADMINISTRACION
ORGULLO QUE NOS UNE ¥ ¥ FINANZAS NAYARIT

GUIA DE LLENADO DEL PEDIDO

DESCRIPCION

Numero de hojas consecutivas del pedido.

Requisicion de la que se deriva el pedido.

Fecha de elaboracion del pedido.

Nombre de la persona fisica o moral a la que se le adjudica el pedido
y su Registro Federal de Contribuyentes.

Nombre de la dependencia solicitante y del area de destino de los
bienes.

Domicilio donde se hara entrega de los bienes o servicios.

Nombre del funcionario que solicita los bienes.

Nombre de la persona (adquisiciones) que cotizd la solicitud de
bienes.

Nombre de la persona (proveedor ) que atendi6 la cotizacion.
Numero del folio del formato de cotizacion.

Si es crédito (a cuantos dias) y si es al contado.

Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.

Anotar en forma clara y detallada los bienes yo servicios solicitados.
Anotar la Unidad de Medida es decir piezas, paquetes etc.

Anotar la cantidad solicitada.

Anotar la fecha de entrega pactada en la cotizacion.

Anotar el precio unitario de los articulos.

Es el resultado de la multiplicacién de la cantidad por el precio
unitario.

Es la suma del total de los bienes.

Anotar el descuento que aplique.

Anotar el I.V.A. que aplique.

Es el resultado de sumar y restar al subtotal el |.V.A. y el descuento.
Anotar informaciéon complementaria al pedido.

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

Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



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.
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13
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15

16

17

NAYARIT

ORGULLO QUE NOS UNE

SAF

SECRETAR[A DE ADMINISTRACION

L[ sosiErno DEL
- ¥ FINANZAS NAYARIT

o ESTADO DE NAYARIT

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION SA-R01

CONCEPTO
Requisicion

Fecha

Dependencia

Unidad Administrativa
Partida presupuestal
Origen del Recurso
Solicitante

Cargo
Direccion/teléfono
Para uso de

No.

Descripcién

Q

U/M
Oferente

Observaciones

Firmas

Dependencia solicitante

Depto. de Control
presupuestal

Direcc. de Recursos
Materiales

Direccion General de
Admon

Jefe del Departamento
de Adquisiciones

DESCRIPCION
No. de folio consecutivo, 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 que solicita los bienes o servicios.
Puesto que ocupa el solicitante.
Domicilio del lugar donde se entregaran los bienes.
Anotar la justificacion de la solicitud.
Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
Anotar en forma clara y detallada los bienes yo servicios
solicitados.
Anotar la cantidad solicitada.
Anotar la Unidad de Medida, es decir: piezas, paquetes etc.
Anotar la informacioén relativa a la cotizacion que debera llevar
anexa.
Nombre del oferente; los campos C.P. y T/E se refiere a
condiciones de pago y tiempos de entrega respectivamente,
(consideraciones importantes al adjudicar pedidos).
Anotar informacion a la cotizacién y al resultado de la
adjudicacion.
Firmas de aprobacién y autorizacién para la gestion y tramite de la
solicitud.

Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular
Nombre y firma del titular

Nombre y firma del titular

Nombre y firma del titular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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