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OBJETIVO

Servir como instrumento de apoyo y consulta a los Servidores Publicos de esta
Secretaria, estableciendo las politicas y procedimientos para atender sus necesidades
en cuanto a las adquisiciones, arrendamientos y servicios de cualquier naturaleza,
encaminados a la agilizacién de tramites que permitan optimizar su funcionamiento y
eficientar las actividades que tienen asignadas y asi obtener los mejores resultados

operativos, administrativos y financieros.
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POLITICAS DE OPERACION

» La Direccién General de Administraciéon, a través de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, es la unidad administrativa de la
Secretaria, facultada para realizar las adquisiciones y arrendamiento de bienes
muebles y contratacion de servicios regueridos por las diferentes unidades
administrativas de la dependencia.

» La Direccidn General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales sera
responsable de integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, segun lo dispuesto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setrvicios
del Sector Publico y someterlo a revision del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria.

» Una vez que el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sea
revisado por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sera remitido a
la Secretaria de Economia, conforme a los medios que ésta establezca.

» La Direccién General de Administracion a través de la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a mas tardar el dia 31 de marzo de cada
afio, lo pondrd a disposicion de los interesados, con excepcidn de aquella
informacién que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
confidencial.

» La Direccién General de Administracién conforme a las atribuciones que le confiere
el Reglamento Interior de la Secretaria, a través de la Direcciéon General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, podra contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios mediante los procedimientos que a continuaciéon se
sefialan:

I. Licitacién publica
[l Invitacién a cuando menos tres personas v;
ll.  Adjudicacién directa

» Para efectos de llevar a cabo los procedimientos antes citados, estos estaran sujetos
a los montos autorizados por el Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el
ejercicio fiscal correspondiente, y en los casos previstos por la Ley, previa

dictaminacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Secretaria de Turismo, por los casos de excepcidn a la licitacion publica.
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3.1 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Arrendamientos y Servicios” al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en la sesidn correspondiente al
mes de marzo del afio fiscal.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 1 Elabora oficio, anexa el formato denominado “Analitico de
GENERAL DE adquisiciones de bienes muebles y servicios” y los envia a
ADMINISTRACIO las Coordinaciones Administrativas.
N
COORDINACION 2 Recibe de la Direccién General de Administracién, el oficio y
ES el formato "Analitico de adquisiciones de bienes muebles y
ADMINISTRATIV servicios” y lo revisan.
AS
3 | Requisitan los formatos de acuerdo a las necesidades reales
de bienes de las Unidades Administrativas.
4 [Validan con las firmas autdégrafas de los titulares de las
Direcciones Generales, Homélogos o Inmediato Superior y
turnan los formatos a la Direccion General de
Administracién. Archiva oficio.
DIRECCION 5 Recibe de las Coordinaciones Administrativas, los formatos
GENERAL DE “‘Analiticos de adquisiciones de bienes muebles y servicios”,
ADMINISTRACIO los revisa y gira instrucciones a la Direccién General Adjunta
N de Recursos Materiales y Servicios Generales para que lo
integre.
DIRECCION 6 Recibe de la Direccién General de Administraciéon, los
GENERAL “Analiticos de adquisiciones de bienes muebles y servicios”,
ADJUNTA DE los revisa, en su caso efectla correcciones con las areas
RECURSOS solicitantes, e integra, conforme al presupuesto anual
MATERIALES Y autorizado para cada capitulo, el “Programa Anual de
SERVICIOS Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, archiva dichos
GENERALES analiticos.
7 |Somete a revisién el “Programa Anual de Adquisiciones,
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3.1 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

PROCEDE A REALIZAR LAS ADQUISICIONES DE
ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS
POR LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITE DE 8 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos
ADQUISICIONES, Materiales y Servicios Generales el “Programa Anual de
ARRENDAMIEN- Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, lo revisa y
TOSY formula recomendaciones, en su caso.
SERVICIOS
9 | Otorgan Visto Bueno sus integrantes y firman el formato de
punto de acuerdo, levantan el acta respectiva, misma que
archiva posteriormente y turna a la Direccidn General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales el
“Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios”.
DIRECCION 10 |Recibe del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
GENERAL Servicio el “Programa Anual de  Adquisiciones,
ADJUNTA DE Arrendamientos y Servicios”, con visto bueno.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
11 |Envia a la Secretaria de Economia el “Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios”, antes del 31 de
Marzo de cada afio, conforme a lo estipulado en el articulo
21 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico.
12 | Lo pone a disposicién de los interesados.
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3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Homédlogo o Inmediato Superior y envia a la Coordinacién
Administrativa con el anexo técnico, la justificacién vy la
documentacion soporte.

Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
técnico, la justificacidn y documentacion soporte, elabora
formato de “Requisicion para bienes nacionales o de
procedencia extranjera” o solicitud de contratacion de
servicios, y la turna a la Direccidén de Recursos Financieros,
archiva el oficio de solicitud y conserva el anexo técnico y
documentacién soporte.

Recibe de la Coordinacidn Administrativa la requisicién o
solicitud de contratacién de servicios, la revisa y determina.

NO ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION

Regresa la requisicidh o solicitud de contratacién de
servicios a la Coordinacion Administrativa, indicando los
motivos de la devolucion.

Recibe la requisicion o solicitud de contratacion de servicios,
complementa o corrige segln sea el caso y ehvia
nuevamente a la Direccion de Recursos Financieros.
(regresa a la actividad No.3).

S| ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION

Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicidén o
solicitud de contratacién de servicios a la Coordinacién
Administrativa.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicién de bienes o la
SOLICITANTE contratacién de servicios, firma el Director General,




SECRETARIA DE
TURISMO

LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

(PAGINA 115 w

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

FECHA DE ELABORACION

16/ DICIEMBRE / 2002

QROCEDIMIENTO:

3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIEN-
TOS Y SERVICIOS

N

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 7 | Recibe la requisicién o solicitud de contratacién de servicios

ADMINISTRATIVA con la suficiencia presupuestal, la copia la envia al area
solicitante para su conocimiento, el anexo técnico y la
documentacién soporte, y con el original de la requisicién los
tramita ante la Direccidon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

DIRECCION 8 |Recibe la requisicién o solicitud de contratacién de servicios,

GENERAL anexo técnico, documentaciéon soporte, y los turna a la

ADJUNTA DE Subdireccion de Adquisiciones.

RECURSCS

MATERIALES Y

SERVICIOCS

GENERALES

SUBDIRECCION 9 | Recibe la requisicién o solicitud de contratacién de servicios,

DE anexo técnico, documentaciéon soporte, revisa, asigha

ADQUISICIONES numero oficial a la requisicién y elabora las bases, mismas
gue somete a consideracion del Subcomité Revisor de
Bases, al cual convoca en su oportunidad.

SUBCOMITE 10 |Recibe proyecto de bases, revisa, analiza y propone las

REVISOR DE modificaciones. Levanta acta.

BASES

SUBDIRECCION 11 |Realiza las modificaciones a las bases, observadas por los

DE integrantes del Subcomité Revisor.

ADQUISICIONES

12 |Integra expediente, en los casos de reducciéon de plazos,

elabora y somete, mediante el listado de casos, a revision y
dictamen del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios.

COMITE DE 13 |Recibe listado de casos por reducciéon de plazos y en pleno,

revisa y dictamina.
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PROCEDE
14 |Regresa listado de casos a la Subdireccion de
Adquisiciones, indicando los motivos de la devolucion.
SUBDIRECCION 15 |Recibe listado de casos, complementa o corrige segln sea
DE el caso y somete nuevamente al Comité. (regresa a la
ADQUISICIONES actividad No.12).
S| PROCEDE
COMITE DE 16 |Dictamina procedencia de reduccioén de plazos del proceso
ADQUISICIONES, de licitacién pulblica y turna a la Subdireccién de
ARRENDAMIEN- Adquisiciones con el listado de casos.
TOSY
SERVICIOS
SUBDIRECCION 17 |Recibe dictamen de aprobacién, el listado de casos,
DE procediendo a elaborar la convocatoria de licitaciéon para su
ADQUISICIONES publicacién en el Diario Oficial de la Federacién vy
paralelamente trasmite via compranet y turha una copia ala
Direccién de Recursos Financieros, para su conocimiento y
venta de bases.
DIRECCION DE 18 |Recibe copia de la convocatoria y en base a esta realiza la
RECURSOS venhta de bases, las cuales se deberan cubrir con cheque
FINANCIEROS certificado o de caja a nombre de la Tesoreria de la
Federacién, expidiendo el recibo correspondiente a los
proveedores, los cheques los entera a la TESOFE.
LICITANTE 19 | Obtiene recibo original por el pago de bases y se presenta a

la Subdireccién de Adquisiciones, para la entrega de éstas,
conservando el recibo original que mostrardn hasta la
presentacién de documentacién y propuesta del acto de
apertura de ofertas.

En el caso de compra de bases por el sistema electrénico de
contrataciones gubernamentales Compranet, imprime
formato de pago de bases, deposita el importe de esta en
Institucién Bancaria e imprime las bases por el sistema.
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3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

~

convocatoria y bases, presenta en este acto su
documentacién legal y en sobres cerrados sus propuestas
técnicas y econdmicas.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 20 | A la presentacion de los recibos originales por compra de
DE bases se entregan éstas a los licitantes, y del recibo original
ADQUISICIONES se obtiene una copia para el expediente.
ACLARACION DE BASES
DIRECCION 21 | De acuerdo a la fecha indicada en la convocatoria y en las
GENERAL bases se lleva a cabo el evento de aclaracion de éstas, con
ADJUNTA DE la participacion de los representantes de:
RECURSOS v'Contraloria Interna en la SECTUR.
MATERIALES Y v Direccién General de Asuntos Juridicos.
SERVICIOS v'Area Solicitante.
GENERALES v'Coordinacién Administrativa
v Direccién de Recursos Financieros
v Licitantes

Procediendo a levantar el acta respectiva, firmandose por

todos los participantes en el acto, entregando copia de la

misma a los gque en ella intervinieron por parte de la

Secretaria y a los licitantes, quedando en custodia de la

Subdireccion de Adquisiciones, para transmitir al sistema

compranet.
SUBDIRECCION 22 | Transmite via compranet el acta de aclaracién de bases y la
DE archiva en el expediente.
ADQUISICIONES

PRIMERA ETAPA

LICITANTE 23 |De acuerdo con la fecha, hora y lugar indicado en la
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3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

AREA
SOLICITANTE

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

25

26

27

Direccién de Recursos Financieros.
Licitantes.

Procede a la revisién de la documentacién legal y apertura
de los sobres de las Propuestas Técnicas, recibiendo en
forma cuantitativa, la documentacién solicitada en bases,
rubricdndose por los participantes todas las propuestas
técnicas presentadas y firmando los sobres de las
propuestas econdémicas, asi también se elabora el acta de la
primera etapa y firman todos los asistentes, quedando en
custodia de la Subdireccién de Adquisiciones los sobres que
contienen las propuestas econdmicas de los licitantes que
pasaron a la siguiente etapa, las propuestas técnicas se
entregan al area usuaria para su analisis y dictamen técnico.

Envia a compranet el acta de la primera etapa

Analiza las propuestas técnicas presentadas por los
licitantes y elabora dictamen técnico, lo firma y envia con 2
dias habiles previos a la siguiente etapa, a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe Dictamen técnico firmado, propuestas técnicas,
revisa y toma nota de aquellos licitantes que cumplieron con
los requisitos técnicos, que pasan la segunda etapa, envia a
la Subdireccién de Adquisiciones para que evalle la
conhgruencia y procedencia de la evaluacidon técnica
realizada por el area usuaria, procediendo con el fallo
técnico y apertura de propuestas econdémicas.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 24 | Recibe los sobres de las propuestas técnicas y econdmicas
GENERAL con la participacion de los representantes de:
ADJUNTA DE
RECURSOS v Contraloria Interna en la SECTUR.
MATERIALES v" Direccién General de Asuntos Juridicos.
Y SERVICIOS v Area Solicitante.
GENERALES / v Coordinacién Administrativa.
v
v
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UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

28

29

30

31

SEGUNDA ETAPA

En acto publico se lleva acabo la lectura del dictamen
técnico de las propuestas técnicas, indicando los resultados
de la evaluacién.

Acto seguido y conjuntamente con los licitantes interesados,
procede a la apertura de los sobres y lectura de las
propuestas econdmicas de aquellos licitantes que pasaron la
propuesta técnica, se levanta el acta respectiva de la
segunda etapa, firman los participantes de este acto. Envia
el acta a compranet.

Analiza conjuntamente con el area solicitante, las
propuestas econdmicas de los licitantes, elabora el cuadro
comparativo y el dictamen para el fallo y lo entrega a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

ACTO DE FALLO

De acuerdo a la hora, lugar y fecha indicada en la
convocatoria y bases y con la paricipaciéon de los
representantes de:

v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v'Direccién General de Asuntos Juridicos.
v'Area Solicitante.

v'Coordinacién Administrativa

v'Direccién de Recursos Financieros

v Licitantes.
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UNIDAD OP DOCUMENTO
RESPONSABL | No. DESCRIPCION NARRATIVA (o)
E FORMATO
DIRECCION 32 | Da aconocer el dictamen de la evaluacién de las propuestas
GENERAL econdmicas y el fallo, levantando el acta correspondiente, la
ADJUNTA DE cual es firmada por todos los participantes en este acto.
RECURSOS
MATERIALES
Y SERVICIOS 33 | Trasmite via electronica a compranet el acta de fallo, elabora
GENERALES / oficio de adjudicacién para el proveedor ganador e integra el
SUBDIRECCION expediente de la licitacién.
DE
ADQUISICIONES
ES PEDIDO
34 |Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de los
funcionarios facultados y del proveedor; entrega el original al
proveedor para que tramite la fianza respectiva y distribuye
como sigue:
1% copia consecutivo del departamento de compras
22 copia al expediente del proveedor
32 copia al area solicitante.
42 copia al almacén
52 copia a la Direccidn de Recursos Financieros
PROVEEDOR 35 |Recibe criginal del pedido y gestiona Ila fianza
correspondiente y la entrega en la Subdireccidn de
Adquisiciones.
36 |Recibe el pedido original y procede a la entrega de los
bienes que correspondan en el almacén general de la
SECTUR, en tiempo y forma.
ALMACEN 37 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo estipulado
GENERAL en el pedido, revisa y sella la factura con la entrada
correspondiente, elaborando el reporte de recepcidn de
bienes, lo firma y lo envia a la Subdireccidon de
Adquisiciones.
\. J
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DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

44

para la formulacién del contrato, recaba firma de solicitud de
elaboracién del contrato por parte de la Direccidn General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
envia a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna
a la Subdireccidén de Adquisiciones a través de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 38 |Recibe el reporte de recepcidon de bienes del almacén
DE general, revisa e integra al expediente correspondiente. En
ADQUISICIONES el caso de incumplimiento del proveedor o inconformidad por
parte del area solicitante, ver el procedimiento
correspondiente al incumplimiento del proveedor.
COORDINACION 39 |Recibe original de fianza, factura, pedido y copia de
ADMINISTRATIV entrada al almacén general para tramite de pago, lo turna
A a la Direccidn de Recursos Financieros
DIRECCION DE 40 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el original del
RECURSOS pedido, factura y fianza la cual conserva hasta el término de
FINANCIEROS la entrega de los bienes, la aceptacién del area solicitante vy
realiza el pago de la factura correspondiente.
ES CONTRATO
SUBDIRECCION 41 | Solicita mediante oficio al proveedor, la documentacién legal
DE necesaria para la formalizacion del contrato.
ADQUISICIONES
PROVEEDOR 42 | Recibe oficio solicitud y conoce requerimiento, integra la
documentacién legal respectiva y entrega todo esto a la
Subdireccidon de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 43 | Recibe documentacién requerida, elabora oficio de solicitud
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UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 45 |Recibe el contrato original, lo integra con anexos, recaba

DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRA-CION

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

46

47

48

49

50

51

firma del proveedor y lo envia a la Direccién General de
Asuntos Juridicos para su firma, simultaneamente recibe
fianza del proveedor.

Recibe contrato original, lo firma y lo envia nuevamente a la
Subdireccion de Addquisiciones, a través de la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Recibe contrato y lo envia a la Coordinacién Administrativa
para firma del Area Usuaria.

Recibe contrato con anexos, para recabar firma del area
usuaria y lo regresa a la Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccioén
General de Administracién para su firma.

Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto
obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad y
posteriormente lo turna a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo turna a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe el contrato original, elabora oficio para la
Coordinacidén Administrativa adjuntando fianza original vy
distribuye como sigue:

El 1er. Original del contrato, al area solicitante.

El 2do. Criginal del contrato a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.

El 4to. Original del contrato al proveedor.

Sto. Original del contrato lo archiva en el expediente.
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MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J
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~

3.2 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

DE
ADQUISICIONES

servicio, para integrar al expediente. En el caso de
incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante y/o wusuaria, ver el procedimiento de
incumplimiento del prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 52 |Recibe contrato formalizado y fianza original para tramite de
ADMINISTRATIVA pago.

AREA 53 |Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
SOLICITANTE parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la

Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 54 |Recibe del area solicitante reporte de la prestacién del
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7

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

QROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicién de bienes o la
SOLICITANTE contratacion de servicios, firma el Director General,

COORDINACION
ADMINISTRATIV
A

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACION
ADMINISTRATIV
A

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

N

Homoélogo o Inmediato Superior y envia a la Coordinacion
Administrativa con el anexo técnico y la documentacién
soporte.

Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
técnico y documentacién soporte, elabora formato de
“Requisicidnh para bienes nacionales o de procedencia
extranjera” y/o solicitud de contratacién de servicios, y la
turna a la Direccién de Recursos Financieros, archiva el
oficio de solicitud y conserva el anexo técnico vy
documentacion soporte.

Recibe de la Coordinacidn Administrativa la requisicién o
solicitud de contratacién de servicios, la revisa y determina.

NO ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA
REQUISICION

Regresa la requisicidén o solicitud de contratacién de
servicios a la Coordinacidén Administrativa, indicando los
motivos de la devolucion.

Recibe la requisicion o solicitud de contratacion de servicios,
complementa o corrige segln sea el caso y ehvia
nuevamente a la Direccion de Recursos Financieros.
(regresa a la actividad No. 3).

S| ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA REQUISICION

Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicidén o
solicitud de contratacién de servicios a la Coordinacién
Administrativa.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COGCRDINACION 7 | Recibe la requisicién o solicitud de contratacién de servicios
ADMINISTRATIVA con la suficiencia presupuestal, la copia la envia al area
solicitante para su conocimiento, el anexo técnico,
documentacién soporte, y con el original de la requisicién los
tramita ante la Direccién General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
DIRECCION 8 Recibe la requisicién o solicitud de contratacion de servicios,
GENERAL anexo técnico, documentacidon soporte, y los turna a la
ADJUNTA DE Subdireccién de Adquisiciones.
RECURSOS
UAOES EN CASOS DE EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE
GENERALES / INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS POR
SURDIRECCION EL DE ADJUDICACION DIRECTA
DE
ADQUISICIONES
9 | Presenta al Comité de Adquisiciones para su dictamen.
COMITE DE 10 |[Revisa el listado de casos y en pleno emite dictamen.
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIEN-
TOS Y SERVICIOS
NO PROCEDE
11 Regresa el listado de casos a la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales, indicando los motivos de la
devolucién.
DIRECCION 12 Recibe el listado de casos, complementa o
GENERAL corrige seguin sea el caso y somete al Comité de
éEJCLLJJ\IgSAOgE Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
MATERIALES Y (regresa a la actividad No.9).
SERVICIOCS
GENERALES

S| PROCEDE
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7

FECHA DE ELABORACION
16/ DICIEMBRE / 2002

J

PROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITE DE 13 |Emite acuerdo y turna a la Subdireccién de Adquisiciones a
ADQUISICIONES, través de la Direccion General Adjunta de Recursos
ARRENDAMIEN- Materiales y Servicios Generales y formula pedido o contrato
TOS Y SERVICIOS
SUBDIRECCION 14 |[Recibe listado de casos, elabora proyecto de bases y
DE somete a consideracién del Subcomité Revisor de Bases.
ADQUISICIONES
SUBCCOMITE 15 |Recibe proyecto de bases, revisa, analiza y propone
REVISOR DE modificaciones, levanta acta
BASES
SUBDIRECCION 16 |[Recibe bases, realiza las meodificaciones a las bases e
DE Integra expediente.
ADQUISICIONES
17 |Consulta padrén de proveedores, elabora invitaciones y

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

18

19

20

turna a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales
y Setrvicios Generales para su visto bueno y firma.

Recibe las invitaciones, revisa, firma y devuelve a la
Subdireccidon de Adquisiciones.

Recibe las invitaciones debidamente firmadas, anexa bases
a las invitaciones y envia a los proveedores.

Formula invitacidn para que participen en las diversas
etapas de la invitacién a cuando menos tres personas a los
representantes de:

v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v'Direccién General de Asuntos Juridicos.
v'Coordinacién Administrativa.
v'Direccidén de Recursos Financieros.

v’ Area Solicitante.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

PROVEEDORES

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

AREA
SOLICITANTE

21

22

23

24

25

Reciben invitacién y bases para presentar propuestas.

PRIMERA ETAPA

De acuerdo con la hora, fecha y lugar indicados en la
invitacién, presentan o envian en sobres cerrados la
documentaciéon legal y sus propuestas técnicas vy
econdémicas a la Direccidon General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales, la cual turna a la
Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe los sobres de las propuestas técnicas y econdmicas
y documentacién legal y con la participacién de los
representantes de:

Contraloria Interna en la SECTUR.
Direccidon General de Asuntos Juridicos.
Area Solicitante.

Coordinacion Administrativa.

Direccién de Recursos Financieros.
Licitantes.

CARNANNAN

Procede a revisidn de la documentacién legal y a la apertura
de los sobres de las propuestas técnicas recibiendo en
forma cuantitativa, la documentacién solicitada en bases,
rubricidndose por los participantes las propuestas
presentadas y firmando los sobres de las propuestas
econdmicas, asi también se elabora el acta de la primera
etapa vy firman todos los asistentes, quedando en custodia
de la Subdireccion de Adquisiciones los sobres que
contienen las propuestas econémicas de las empresas. Las
propuestas técnicas se entregan al area solicitante para su
analisis y dictamen técnico.

Recibe, analiza las propuestas técnicas presentadas por los
proveedores y elabora dictamen, lo firma y envia con 2 dias
habiles previos a la siguiente etapa, a la Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

(

PROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 26 |Recibe Dictamen técnico firmado y propuestas técnicas,
GENERAL revisa y toma nota de aquellos licitantes que cumplen con
ADJUNTA DE los requisitos técnicos y pasan la segunda etapa y envia ala
RECURSOS Subdireccidn de Adquisiciones para que evalle la
MATERIALES Y conhgruencia y procedencia de la evaluacién técnica,
SERVICIOS realizada por el area usuaria y proceda con el fallo técnico y
GENERALES apertura de propuestas econémicas.
SEGUNDA ETAPA
SUBDIRECCION 27 | De acuerdo a la hora, fecha y lugar indicado en las bases y
DE coh la participacién de los representantes de:
ADQUISICIONES
v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v Direccién General de Asuntos Juridicos.
v Area Solicitante.
v'Coordinacién Administrativa
v Direccién de Recursos Financieros
v Licitantes.
En acto publico se lleva a cabo la lectura del dictamen de
evaluaciéon de las propuestas técnicas, indicando aquellos
licitantes que no cubrieron la primera etapa por haber
omitido alguno de los requisitos exigidos.
28 | Acto seguido, procede a la apertura de los sobres y lectura

29

de las propuestas econdmicas de aquellos licitantes que
cumplieron con los requisitos de la propuesta técnica, se
elabora el acta respectiva de la segunda etapa y firman los
participantes de este acto.

Analiza con el area usuaria las propuestas econémicas de
los proveedores y elabora el cuadro comparativo y el
dictamen del fallo y lo hace del conocimiento de la Direccién
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

ACTO DE FALLO
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

(

PROCEDIMIENTO:

~

3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

bienes que correspondan en el almacén general de la
SECTUR en tiempo y forma.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 30 |Elabora fallo y en la hora y fecha indicada en las bases y
DE con la participacién de los Representantes de:
ADQUISICIONES
v'Contraloria Interna en la SECTUR.
v Direccién General de Asuntos Juridicos.
v Area solicitante.
v'Coordinacién Administrativa.
v Direccién de Recursos Financieros.
v Licitantes.

31 | En junta publica da lectura al dictamen econémico y al fallo
emitido por la convocante, se levanta acta del evento; la
documentacion con el acta de fallo se integran al expediente
de la invitacién.

Si no asisten los proveedores, se les notifica por escrito
del resultado de la invitacion
ES PEDIDO

32 |Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de los
funcionarios facultados, entrega original al proveedor para
gue tramite la fianza respectiva y distribuye como sigue:

12 copia consecutivo del Departamento de Compras

22 copia al expediente del proveedor

32 copia al area solicitante.

42 copia al almacén

52 copia a la Direccién de Recursos Financieros
PROVEEDOR 33 |Recibe criginal del pedido y gestiona la fianza

correspondiente y la entrega a la Subdirecciébn de

Adquisiciones.

34 |Recibe el pedido original y procede a la entrega de los
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3.3 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ALMACEN 35 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo estipulado
GENERAL en el pedido, revisa y sella la factura con la entrada

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIV
A

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

PROVEEDOR

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

36

37

38

39

40

41

42

correspondiente, elaborando el reporte de recepcidon de
bienes lo firma y lo envia a la Subdireccién de
Adquisiciones.

Recibe el reporte de recepcidon de bienes del almacén
general, revisa e integra al expediente correspondiente. En
el caso de incumplimiento del proveedor o inconformidad por
parte del area solicitante, ver el procedimiento de
incumplimiento del proveedor.

envia a la

Recibe la fianza del proveedor, la cual

Coordinacion Administrativa.

Recibe original de fianza, factura, pedido y entrada al
almacén, para tramite de pago.

Recibe de la Coordinacién Administrativa el original de la
fianza y la conserva hasta el término de la entrega de los
bienes, la aceptacién del area solicitante y realiza el pago
de la factura correspondiente.

ES CONTRATO

Solicita al proveedor mediante oficio, la documentacién legal
requetrida para la formalizacién del contrato.

Recibe oficio solicitud y conoce requerimiento, integra la
documentacion legal respectiva y entrega todo esto a la
Subdireccidon de Adquisiciones.

Recibe documentaciéon. Elabora oficio de solicitud para la
formulacién del contrato, recaba firma de solicitud de
elaboracién del contrato por parte de la Direccidn General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales y lo
ehvia a la Direccién General de Asuntos Juridicos
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~

DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

45

46

47

48

49

50

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 43 |Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna
GENERAL DE a la Subdireccién de Adquisiciones a través de la Direccidn
ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
JURIDICOS Generales
SUBDIRECCION 44 | Recibe el contrato original, lo integra con sus anexos, recaba

firma del proveedor y lo envia a la Direccidon General de
Asuntos Juridicos para su firma, recibe fianza del proveedor
¥ la envia a la Coordinaciéon Administrativa.

Recibe contrato original, lo firma y lo envia a la Subdireccién
de Adquisiciones.

Recibe el contrato original firmado y lo envia a la
Coordinacién Administrativa para firma del Area Usuaria.

Recibe contrato con anexos para recabar firma del Area
Usuaria y lo regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccioén
General de Administracién para su firma.

Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto
obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad y
posteriormente lo turna a la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo turna a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe de la Coordinacién Administrativa el original de la
fianza y la conserva hasta el término del servicio, la
aceptacion del area solicitante y el pago de la factura
correspondiente.
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~

DE
ADQUISICIONES

AREA
SOLICITANTE

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

52

53

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 51 |Recibe el contrato original, elabora oficio para envio del

contrato a la Direccidén de Recursos Financieros y distribuye
comeo sigue:

El 1er. Original del contrato, al area solicitante.

El 2do. Criginal del contrato a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.

El 4to. Original del contrato al proveedor.

El 5to. Original del contrato lo archiva en el expediente.

Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe del area solicitante reporte de la prestacién del
servicio, para integrar al expediente. En el caso de
incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante, ver el procedimiento por incumplimiento del
prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : spqursICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDG WENOS TRES PERSONAS

DIRECCION GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINAC ION DIRECCION DE ADJUNTA DE RECURSOS PROVEFDOR DIRECCINN GENEFAL
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS . DF ASUNIOS
GENERALES JURIDICOS

‘ INICIO ’

1-

¥

ELABORA,
FIRMA ¥
ENVIA
:
— 2
OF ICIO0
SOLICITUD
RECISBE,
y| ELABORA'Y
ANEXO TURNA
TECNICO !
- oFIcIO
DOCUMENTACTON SOLICITUD
SOPORTE . \~*__,//’_—ﬁ\‘
- VIENE DE
. LA ACT.
ANEXO No.5 .
3
DOCUMENTAC ION
SOPORTE
RECIBE,
REQUISICION REVISA ¥
0 SOLICITUD »  DETERMINA
DE CONTRATA.
REQUISICION

O SOLICITUD

Y::;7 DE CONTRATA.

ESTA
CORRECTO
7

RECRESA,
INDICANDO 105
MOT IVOS DE LA

%l ’ DEVOLUCION
RECIBE,
COMPLEMENTA REQUISICION
0 CORRIGE < 0. SOLICITUD

Y ENVIA DE CONTRATA.

NUEVAMENTE

REQUISICION
‘ 0 SOLICITUD
' DE CONTRATA.

Y

AUTORIZA
Y
ENVIA

REQUISICION
O SOLICITUD
DE CONTRATA.
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PROCEDIMIENTO:

ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION ‘A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

AREA SOLICITANTE

COORDINACTON

DIRECCION GENERAL -
ADJUNTA DE RECURSOS

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA AECURS0S FINANCIEROS | WATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNTCS
: GENERALES JURIDICOS
D.G.A.de.R.M.
SUBDERECC TN B ADavis.
7
REC 1BE
¥
ENVIA 8
REQUISICION RECIBE
; ¥
\_/_\ » TURNA
ANEXO :
TECNICO REQUISICION
DOCUMENTAC ION L/\
SOPORTE | ANEXO
TECNICO
Y
DOCUMENTAC ION
ENVIA COPIA DE LA SOPORTE
REQUISICION AL AREA ‘
SOLICITANTE, PARA
SU CONOCIMIENTO
[ 2
EN CASO DE EXCEPCION
AL PROCEDIMIENTO DE
INVITACION A CUANDO
MENOS YRES PERSONAS
POR EL DE ADJUDICACION
DIRECTA
VIENE DE LA
¢ ) ACT. No.12
PRESENTA
PARA, SU
DICTAMEN

1

COMITE DE ADQUISICIONES

ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

|

REVISA
Y EMITE

LISTADO DE
CASOS

PROCEDE
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FECHA DE
ELABORACTON
16/DICIENDRE/2002

PROCEDIMIENTO : snoyrsICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO HENOS TRES FERSONAS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

PROVEEDOR

DIRECCION GEMERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION . PIRECCION DE
. ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNTOS
: GENERALES JURIDICOS

COMITE DE APQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS ¥
SERVICIOS

REGRESA
INDICARDO LOS
MOTIVOS

LISTADD DE
CAS0S

f

D.G.A.de.R.M.y5.6.

+ 12

RECIBE,
CORRIGE Y
SOMETE

LISTADO DE
CASOS

REGRESA
A LA
ACT.

COMITE DE ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS Y
: SERVICIOS

EMITE
ACUERDO Y ~
TURNA

LISTADO DE
CAS0s




MANUAL DE PROCED IMI1ENTOS DE

LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PAGINA 1.52

FECHA DE
ELABORACION
16/DICIEMBRE/2002

PROCEDIMIENTO : jnoirsIcION DE BIENES O SERVICIOS POR INYITACION A CUANDO NEWOS TRES PERSONAS

AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSO0S
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DIRECCION DE PROVEEDOR

RECURSQCS FINANCIEROS

DIRECCION GENEMAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

RECIBE,
ELABORA
Y SOMETE A
CONSIDERACION

LISTADO DE
CAS0S

PROYECTO DE
BASES

o

SUBCOMITE REVISOR DE
BASES

* 15

RECIBE,
REVISA,
ANALIZA Y
PROPONE,
LEVANTA ACTA

PROYECTO DE
BASES

l

SUBDIRECCION OE
ADQUISICIONES

I

RECIBE,
MODIFICA
E INTEGRA

PROYECTO DE

BASES

L

CONSULTA
PADRON DE
PROVEEDORES,
ELABORA Y

TURNA

INVITACIONES
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PF°CEDIMIENT°=Ammnamnﬁmmﬁosmnumpm1wnmmukmmmummTMSNMNM

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS3 PROVEEDOR DIRECCICN GEMERAL
DE ASUNTOS

AREA SOLICITANTE COOADINACION DIRECCION DE ;
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS
. GENERALES JURIDICOS

18

. RECIBE,
REVISA,
FIRMA Y

DEVUELVE .

INVITACIONES

l

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Y ENVIA
21

" RECIBEN

INVITACIONES

BASES
INVITACIONES

BASES

l 20
FORMULA f

PRIMERA ETAPA

\_{j

PRESENTAN

4 INVITACION A
CUANDO MENOS
3 PERSONAS

A LOS REPRE-

SENTANTES

'

DOCUMENTACION
LEGAL

PROPUESTAS
TECNICAS Y
ECONOMICAS
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FECHA DE
ELABORACION
16/DICIEMBRE/2002

PROCEDIMIENTO : ppquISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO WENOS TRES PERSONAS -

AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURS0S FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

25

RECIBE,
ANALIZA,
ELABORA,

F

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

23

RECIBE

DOCUMENTACION
LEGAL

PROPUESTAS
TECNICAS Y
EC HOMICAS

|

REVISA,CONSI-
GUE RUBRICAS
FIRMA,
ELABORA Y
ENTREGA

DOCUMENTACION

X

PROPUESTAS

FIRMA Y
ENVIA

PROPUESTAS
TECNICAS

DICTAMEN

TECNICAS

ACTA DE LA

PRIMERA
ETAPA

QUEDA EN SU
CUSTCDIA

D.G.A,deR.M.yS5.G.

26

RECIBE,

> REVISA,
TOMA NOTA
Y ENVIA

PROPUESTAS
TECNICAS

DICTAMEN
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DIRECCION GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR DIRECCION GEMERAL
ADMINISTRATIVA RECURS0S FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNMTOS
GENERALES JURIDICOS

-

SEGUNDA ETAPA

{\

SE LLEVA A
CABQO LECTURA
DEL DICTAMEN

28
A

PROCEDE A LA
APERTURA ¥
LECTURA,
ELABCRA Y
PIDE FIRMAS

BASES

PROPUESTAS
ECONOMICAS

e

RECIBE,
ANALIZA,
ELABORA Y
HACE DEL

COMOCIMIENTO |

PROPUESTAS
ECONOMICAS

\_/"\

CUADRO -
COMPARAT IVO

\/__\

DICTAMEN DEL
FALLO

f
ACTO DE FALLO

h - ~_1/'f;

ELABORA

FALLO
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PROCEDIMIENTO = pnquISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO HENOS TRES PERSONAS

AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE_
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCION GEWERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

n

DA
LECTURA,
LEVANTA ACTA
E INTEGRA

DICTAMEN
ECONOMICO

\_/_\

ACTA DEL
EVENTO

EXPEDIENTE

|

SI NQ ASISTEN LOS
PROVEEDORES, SE LES
NO7IFICA POR ESCRITO
DEL RESULTADO DE LA

INVITACION

ES PEDIDO

| 32
'ELABORA,

RECABA FIRMA,
Y ENTREGA

33

RECIBE,
GESTIONA
¥ ENTREGA

PEDIDO

PEDIDO

1 »

RECIBE Y
ENTREGA
EN TIEMPO Y

FO

[

PEDIDO

2

BIENES

\‘____,/""‘*~
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AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURS0S FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDCR

DIRECCION GEMERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

ALMACEN
GENERAL

35

RECIBE,
REVISA, SELLA
ELABORA Y
ENVIA

BIENES

FACTURA '
REPORTE DE

RECEPCION DE
BIENES

i

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

‘ 36

RECIBE,

REVISA E

INTEGRA
EXPEDIENTE

REPORTE DE

RECEPCION DE
BIENES

EN EL CASO DE INCUMPLI-
MIENTO DEL PROVEEDOR
0 ICONFORMIDAD DEL
AREA SOLICITANTE, VER
EL PROCEDIMIENTO
DE INCUMPLIMIENTO DEL
PROVEEDOR

1 37
RECIBE,

ENVIA Y
ENTREGA

FIANZA DEL
PROVEEDOR

PEDIDO

o]
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FECKA DE
ELABORACION
16/DICIEMBRE/ 2002

PROCEDIMIENTO : aoyrsICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE
) ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS MATERIALES Y SERVIC10S DE ASUNTOS
GENERALES JURIDECOS
38
RECIBE,
ENVIA Y 19
ENTREGA
s RECIBE,
. CONSERVA Y
) : REALIZA EL
FIANIA » PAGO DELA
FACTURA
(> Y
FIANIA
FACTURA
. [+ 4
PEDIDO * ES CONTRATO ’
SV D
40
ENTRADA AL
ALMACEN
\-._./”—-‘~\N SOLICITA 41
RECIBE,
INTEGRA Y
OF IC10 ENTREGA
SOLICITUD
‘SUBDIRECCION DE OFICIO
ADQUISICIONES SOLICITUD
42
: DOCUMENTAC ION
RECIBE, ¢
ELABORA,
RECABA FIRMA
Y ENVIA
-
DOCUMENTACION A3
™ RECIDE,
ELABORA
Y TURNA
OFICIO »
SOLICITUD
> OFIC10
: SOLICITUD
44
RECIBE, CONTRATO
INTEGRA CON |+
. ANEXOS,
RECABA FIRMA 0
Y EHVIA
CONTRATO

L}
RECIBE FIANIA DEL
PROVEEDOR Y LA ENVIA A

LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

EZ]
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FECHA DE
ELABORACION
16/DICIENBRE/2002

PROCEDIMIENTO::

ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR INVITACION A CUANDD MENOS TRES PERSONAS

DIRECCION GENERAL
AREA SOLICITYANTE COORDINACION DIRECCION DE ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA RECURS0S FINANCIEROS MATERIALES ¥ SERVICIOS DE ASUNTOS
GENERALES JURIDICOS
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
45
RECIBE,
46 FIRMA Y
ENVIA
RECIBE
47
ENVIA
CONTRATO
RECIBE,
RECAB FIRMAS
Y REGRESA 0
+ CONTRATO
Q
CONTRATO
48
[ “\\] ¥
RECIBE
Y
49 TRAMITA FIRMA
RECIBE
CONTRATO
[+]
FIANZIA
0 50
51 *
\_/_\ ELABORA
Y
ELABORA, CONSERVA HASTA EL PISTRIBUYE
FIRMA ¥ TERMINO DEL SERVICIO
ENVIA LA ACEPTACION DEL AREA
SOLICITANTE Y EL PAGO DE
LA FACTURA
CORRESPONDIENTE OFICIO
RE(ORTE DE f .
CALIDAD DEL
SERVICIO CONTRATO
1]
52
RECIBE
E
» INTEGRA
L]
REPORTE DE
| CALIDAD DEL
SERVICIO
EN EL CASO DE INCUMPLI-
MIENTO DEL PROVEEDCR
# ¢ ICONFORMIDAD DEL
AREA SOLICITANTE, VER
EL PROCEDIMIENTO
DE INCUMPLIMIENTO DEL
PRESTADOR DEL SERVICIO
TERMINA
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
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o

ROCEDIMIENTO:

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

~

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSGCS
FINANCIEROS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 Elabora oficio de solicitud, para la adquisicién de bienes o la
SOLICITANTE contratacidén de servicios, firma el Director General,

Homdlogo o Inmediato Superior y envia a la Coordinacién
Administrativa con el anexo técnico, justificacién y Ila
documentacién soporte.

Recibe del area solicitante el oficio de solicitud, anexo
técnico y documentacién soporte, elabora “Requisiciéon para
bienes nacionales ¢ de procedencia extranjera”, y la turna a
la Direccidén de Recursos Financieros, archiva el oficio de
solicitud y conserva el anexo técnico y documentaciéon
soporte.

Recibe de la Coordinacién Administrativa la requisicién, la
revisa y determina.

NO ESTA CORRECTO EL LLENADO DE LA
REQUISICION

Regresa la requisicion a la Coordinacion Administrativa,
indicando los motivos de la devolucién.

Recibe la requisiciéon, complementa ¢ corrige segln sea el
caso y envia nuevamente a la Direccidn de Recursos
Financieros. (regresa a la actividad No. 3).

S| ESTA CORRECTO EL LLENADO
DE LA REQUISICION

Autoriza la suficiencia presupuestal y envia la requisicidén a
la Coordinacién Administrativa.

Recibe la requisicién con la suficiencia presupuestal, la
copia la envia al area solicitante para su conocimiento, envia
anexo técnico, documentacién soporte y con el original de la
requisicién tramita ante la Direccién General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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SECRETARIAOE SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/ DICIEMBRE / 2002

[ ™
PROCEDIMIENTO:
3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 8 |Recibe la requisicién, anexo técnico y documentacion
GENERAL soporte, los revisa y enhvia a la Subdireccién de
ADJUNTA DE Adquisiciones.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICICS
GENERALES
SUBDIRECCION 9 |Recibe vy revisa la requisicion, anexo técnico vy
DE documentacidon soporte, asigna numero oficial a la
ADQUISICIONES requisicién, consulta padrén de proveedores y solicita

cotizaciones a los proveedores, de acuerdo al anexo técnico.

PROVEEDOR 10 |Recibe solicitud de cotizacién, elabora y la envia a la
Subdireccidon de Adquisiciones.

SUBDIRECCION 11 |Recibe y revisa las cotizaciones, elabora cuadro
DE comparativo y dictamen de adjudicacién, elabora oficio de
ADQUISICIONES asighacién y lo envia al proveedor; integra expediente
completo de la adjudicacién directa y procede a elaborar el
pedido o contrato segun sea el caso.

ES PEDIDO

12 | Elabora el pedido en original y 5 copias, recaba firma de los
funcionarios facultados, entrega original al proveedor para
gue tramite la fianza respectiva cuando proceda y distribuye
comeoe sigue:

12 copia consecutivo del departamento de compras

22 copia al expediente del proveedor

32 copia al area solicitante.

42 copia al almacén

52 copia a la Direccidn de Recursos Financieros

PROVEEDOR 13 |Recibe original del pedido y gestiona Ila fianza
correspondiente cuando proceda y la entrega a la
Subdireccion de Adquisiciones.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
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J

PROCEDIMIENTO:

~

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 14 |Recibe la fianza del proveedor cuando proceda y a su vez le
DE entrega el pedido original debidamente requisitado al
ADQUISICIONES proveedor, para que de acuerdo a lo estipulado entregue los
bienes en el almacén general de la SECTUR.
PROVEEDOR 15 |[Recibe el pedido original y procede a la entrega de los
bienes que correspondan en el almacén general de la
SECTUR, en tiempo y forma.
ALMACEN 16 |Recibe del proveedor los bienes de acuerdo a lo estipulado
GENERAL en el pedido, revisa y sella la factura con la entrada

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

PROVEEDCR

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

17

18

19

20

correspondiente, elaborando el reporte de recepcion de
bienes lo firma y lo envia a la Subdireccién de
Adquisiciones.

Recibe el reporte de recepcidon de bienes del almacén
general, revisa recabando el Vo. Bo. del area usuaria e
integra al expediente correspondiente. En el caso de
incumplimiento del proveedor o inconformidad por parte del
area solicitante, ver el procedimiento de incumplimiento del
proveedor.

ES CONTRATO

Solicita mediante oficio al proveedor, la documentacién legal
requetrida para la formalizacién del contrato.

Recibe oficio solicitud, conoce requerimiento, elabora carta
de aceptacion e integra la documentacion legal respectiva,
gestiona fianza cuando proceda y entrega todo esto a la
Subdireccion de Adquisiciones.

Recibe documentacién legal y fianza, elabora oficic de
solicitud para la formulacién del contrato, recaba firma de la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales y lo envia a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.
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MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

o

ROCEDIMIENTO:

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

~

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

22

23

24

25

26

27

28

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 21 |Recibe oficio solicitud, elabora el contrato original y lo turna
GENERAL DE a la Subdirecciéon de Adquisiciones a través de la Direccidn
ASUNTOS General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
JURIDICOS Generales.

Recibe el contrato original, adjunta anexos, recaba firma del
proveedor y lo envia a la Direccidon General de Asuntos
Juridicos para su firma.

Recibe contrato original, lo sancicna y firma y envia
nuevamente a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe el contrato original firmado y lo envia a la
Coordinacién Administrativa para firma del area usuaria.

Recibe contrato con anexos para recabar firma del Area
Usuaria y lo regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe el contrato original firmado y lo envia a la Direccién
General de Administracién para su firma.

Recibe el contrato original, lo firma y por su conducto
obtiene la firma del Subsecretario de Innovacién y Calidad y
posteriormente lo turha a la Direccidn General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales, quien a su vez
lo entrega a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe el contrato original, elabora oficio para la
Coordinacién Administrativa adjuntado la fianza original vy
distribuye como sigue:

El 1er. Original del contrato, al area solicitante.

El 2do. Criginal del contrato a la Direccién General de
Asuntos Juridicos.

El 3er. Original del contrato a la Direccién de Recursos
Financieros.

El 4to. Original del contrato al proveedor.

El 5to. Origina lo archiva en el expediente.
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MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

~

3.4 ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 29 |Elabora reporte de la calidad del servicio proporcionado por
SOLICITANTE parte del prestador del servicio, lo firma y envia a la
Subdireccion de Adquisiciones.
SUBDIRECCION 30 |Recibe del area solicitante reporte de la prestacion del

DE
ADQUISICIONES

servicio, para integrar al expediente. En el caso de
inconformidad por parte del area solicitante, ver el
procedimiento de incumplimiento del prestador de servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICI0S GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

PAGINA 1.65

FECHA DE
ELABORACION
16/DICIEMBRE/2002

PROCEDIMIENTO : anoyrsIcION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION GENERAL

DIRECCIUN GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR
ADMINISTRATIVA RECURS0S FINANCIEROS MATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNTOS
GENERALES JURTRICOS
‘ INICIO ’
1
Y
ELABORA, .
FIRMA Y
ENVIA
= 2
OFICIO
SOLICITUD
RECIBE,
4 ELABORA Y
ANEXO TURNA
TECNICO
1 OFICIO
DOCUMENTACION SOLICITUD
SOPORTE
VIENE DE
LA ACT.
ANEXO No.5
TECNICO
3
DOCUMENTACION
SOPORTE ]
RECIBE,
REVISA Y
REQUISICION » DETERMINA

L‘\_/'\
Y

REQUISICION

ESTA
CORRECTO
?

REGRESA,
INDICANDO LOS
MOTIVOS DE LA

5 DEVOLUCION
RECIBE,
COMPLEMENTA
0 CORRIGE |4 REQUISICION
Y ENVIA
NUEVAMENTE
REQUISICION
6
PASA A LA AUTORIZA
ACT. No.3 Y
ENVIA

REQUISICION
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PROCEDIMIENTO : anoursICION DE BIENES O SERVICIOS POR ADJUDICACION DIRECTA

11

RECIBE,
REVISA,
ELABORA

S50LICITUD DE |-
COTIZACION

J\J

COTIZACIONES

Fy

Y ENVIA

)

COTIZACIONES

\_/'\

INFORMACTION

\__/\

CUADRQ
COMPARATIVO

OFICIO DE
AS1GNACION

=

ES PEDIDO

o

\_/—\

—
Y

DIRECCION GENERAL
AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS | MATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNTOS
GENERALES JURIDICOS
7
RECIBE
¥ 8
ENVIA i
B RECIBE,
REQUISICION REVISA Y
\/—\ » ENVIA
*REQUISICION
ANEXO * ANEXO
TECNICO TECNICO
#DOCUMENTA-
CION SOFQRTE
DOCUMENTAC ION
SOPORTE |- ‘
+ SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
ENVIA COPIA DE LA 9
REQUISICION AL AREA
SOLICITANTE, PARA
SU CONOCIMIENTO RECIBE ,REVISA
ASIGNA No,,
ELABORA BASES
CONSULTA ¥
S0LICITA
[ ¥REQUISICION
* ANEXQ
TECNICO 0
*#DOCUMENTA-
CION SOPORTE
RECIBE,
ELABORA
SOLICITUD DE ¥ ENVIA
COT1ZACION
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AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURS0S FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
s GENERALES

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL
DE ASUNIOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

—

12

ELABORA
ENTREGA

——

13

RECIBE CUANDO
PROCEDE,
GESTIONA Y
ENTREGA

PEDIDO

¥

RECABA FIRMA DE
LOS FUNCIONARICS
FACULTADOS

)

14

h 4

PEDIDO
C

FIANIA

RECIBE CUANDO
PROCEDE

Y
ENTREGA

-

FIANIA

RECIBE
Y PROCEDE A

PEDIDO

.

ALMACEN GENERAL

16

#1 LA ENTREGA

PEDIDO

F

RECIBE,
REVISA, SELLA
ELABORA Y
ENVIA

—

FACTURA

\_/\

REPORTE DE
RECEPCION DE
BIENES
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AREA SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURS0S FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PROVEEDCOR

DIRECCION GENERAL
DE ASUNT03
JURIDICOS

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

4

17

RECIBE,
REVISA,RECABA
Vo.Bo.

REPORTE DE

RECEPCION DE
BIENES,

{

EN EL CASC DE INCUMPLI
MIENTO DEL PROVEEDOR
O ICONFORMIDAD DEL
AREA SOLICITANTE, VER
EL PROCEDIMIENTO
DE INCUMPLIMIENTO DEL
PROVEEDGR

;

»

E5 CONTRATO

.

SOLICITA
E INFORMA

)

RECIBE,
INTEGRA,
GESTIONA Y
ENTREGA

OFICI0

SOLICITUD

20

w

OFICI0
SOLICITUD |

\_/‘\

DOCUMENTACION
LEGAL

RECIBE,
ELABCRA
Y ENVIA

DOCUMENTACION
REQUERIDA

OFICI0 |

—

FIANZA

—

\/

21

RECIBE,
ELARCRA

SOLICITUD DE
CONTRATACICN

hd

¥ TURNA

OFICIO
SOLICITUD DE
CONTRATACION

CONTRATO
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DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSDS

PROVEEDOR

DIRECCTIOH GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE
ADMINISTRAT IVA RECURSOS FINANCIEROS | MATERIALES ¥ SERVICIOS BF ASUNTOS
GENERALES JURTDICOS
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
L]
i 22
RECIBE
RECABA FIRMA,
ENVIA, RECIBE 23
FIANIA Y LA
ENVIA i
RECIBE,
SANCIONA,
FIRMA
CONTRATO ¥l v EnvIA
CONTRATO
FIANZA
{ 24
RECIBE
ENVIA
25 !

RECIBE,
RECABA FIRMA
Y ENVIA

CONTRATO

CONTRATO

3

1

26

!

RECIBE
Y

~ TRAMITA
FIRMAS

CONTRATO

X

— .

ELABORA,
ADJUNTA

Y
DISTRIBUYE

OFICIO

—

FIANZA
CRIGINAL
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DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS

PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL

AREA SOLICITANTE COORDINACION DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS | MATERIALES Y SERVICIOS DE ASUNTOS
. GENERALES JURIDICOS
SUBDIRECCION DE
o ADQUISICIONES
78
ELABORA, .
FIRMA 29
¥
ENVIA
REC IBE
giyonts D £
LIDAD DE GR
SERVICIO > IKTEGRA
REFORTE DE
CALIDAD DEL

SERVICIOC

l

EN EL CAS50 DE INCUMPLI-
MIENTO DEL PROVEEDOR
0 ICONFORMIDAD DEL
AREA SOLICITANTE, VER
EL PROCEDIMIENTO
DE INCUMPLIMIENTO DEL
PRESTADOR DEL _SERVICIO
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

o

:
)

ROCEDIMIENTO:
3.5 SEGUIMIENTO A PEDIDOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 1 |Al estar debidamente requisitado el pedido, envia copia al
DE COMPRAS almacén general a través de la Subdireccidén de
Adquisiciones, para que reciba los bienes de acuerdo a lo
estipulado en el mismo.
ALMACEN 2 |Recibe copia del pedido, registra y queda en espera de la
GENERAL entrega de los bienes que realizara el proveedor.
PROVEEDOR 3 |Entrega en el almacén los bienes descritos en el pedido y
presenta la factura correspondiente, conjuntamente con el
pedido original.
ALMACEN 4 | Previo a la recepcién de los bienes, revisa fecha de entrega
GENERAL y determina.
FUERA DE LA FECHA PROGRAMADA
5 |Recibe los bienes y comunica al Departamento de Compras
que el proveedor incurrié en incumplimiento para que se
apligue la sancidn respectiva,
DEPTO. DE 6 |Informa al proveedor de la aplicacién de la sancidn por el
COMPRAS incumplimiento.
PROVEEDOR 7 |Se da por enterado, toma nota y queda en espera de la
aplicacion de la sancidén correspondiente por parte de
Sectur.
DEPARTAMENTO| 8 |Recibe reporte de incumplimiento, revisa, toma nota y turna
DE COMPRAS a la Coordinacién Administrativa.
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES
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PROCEDIMIENTO:

3.5 SEGUIMIENTO A PEDIDOS

:
)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION 9 |Recibe el reporte de incumplimiento, revisa y procede
ADMINISTRATIVA conforme al procedimiento de “Incumplimiento del

Proveedor.”

DE ACUERDO A LA FECHA PROGRAMADA

ALMACEN 10 |Recibe los bienes, la factura respectiva, pedido original y
GENERAL sella de entrada al almacén, saca fotocopia, archiva en

expediente y entrega copia al proveedor, elabora reporte de

entrega de bienes y turna al Departamento de Compras con

el original de la factura y pedido.
DEPARTAMENTO | 11 |Recibe factura y pedido original y reporte de entrega de
DE COMPRAS bienes, revisa y envia a la Coordinacion Administrativa

anexando fianza para tramite de pago.
PROVEEDOR 12 |Recibe copia de la factura y pedido, queda en espera del

pago correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO : g THIENTO A PEDIDOS

]

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

ALMACEN GENERAL PROVEEDOR

COORDINACION ADMINISTRATIVA

( INICIO '
1
Y

ENVIA 2 i 3
RECIBE,
REGISTRA ENTREGA
Y QUEDA EN Y
PEDIDO »|  ESPERA PRESENTA
L,
¢
PEDIDO BIENES
c
*FACTURA
#PEDIDO
1 ]
PREVIO A LA RECEPCION DE
L0S BIENES, REVISA FECHA DE
ENTREGA Y DETERMINA
6
L]
INFORMA
- — RECIRE
(RN V
COMUNICA
SANCION
BIENES
7
SE ENTERA,
TOMA NOTA
Y QUEDA
! EN ESPERA
SANCION

! | a
RECIBE,
REVISA,

TOMA ROTA
Y TURNA

REPORTE DE

| INCUMPLIMIEN-
To
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PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A PEDIDOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEFARTAMENTO DE COMPRAS ALMACEN GENERAL PROVEEDOR
10
9
RECIBE, SELLA
ARCHIVA RECIBE
COPIAS, ¥
ELABORA'Y REVISA
TURNA
BIENES
12 REPORTE DE
INCUMPLIMIEN-
\h-__df’ﬂ-“\\ iy
REC XBE
#FACTURA Y
#PEDIDD >
‘h-:*“‘/f’-‘N\ EN EL CASO DE INCUMPLI
MIENTO DEL PROVEEDOR
#FACTURA 0 ICONFORMIDAD DEL
" ¥FACTURA *PEDIDO AREA SOLICITANTE, VER
[_ ¥PEDIDO L FrocEDIMTEN 0
DE INCUMPLIMIENTO DEL
RECIBE, 0
RECIBE ) PROVEEDOR
9 REFORTE DE &
ENTREGA DE
| BIENES QUEDA EN ESPERA DEL
PAGO
CORRES TE
#FACTURA \_/_\ ORRESPONDIEN

*PEDIDC

REPORTE DE
ENTREGA DE
BIENES

{

ENVIA A LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA ANEXANDO
FIANZA PARA TRAMITE
DE PAGO
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PROCEDIMIENTO:

3.6 SEGUIMIENTO A CONTRATOS

~

DE
ADQUISICIONES

N

sancién correspondiente e integra expediente. (Aplica el
procedimiento de incumplimiento del prestador de servicios).

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Al estar debidamente contratado el servicio, envia el original
DE LICITACIONES del contrato al area solicitante, para que verifique y
Y EXPEDICIONES supervise el servicio estipulado en el mismo.
AREA 2 | Recibe el original del contrato, registra y queda en espera de
SOLICITANTE la prestacién del servicio.
PRESTADOR DE 3 |Se presenta ante el area solicitante, recibe instrucciones y
SERVICIOS realiza trabajos y al término elabora reporte que entrega al
area solicitante.
AREA 4 |Recibe reporte del servicio proporcionado, revisa vy
SOLICITANTE determina.
NO ES SATISFACTORIO
5 |Elabora reporte detallado de incumplimiento al dia siguiente
de concluir el servicio y envia a la Coordinacién
Administrativa.
COORDINACION 6 |Recibe reporte de incumplimiento, revisa, toma nota y turna
ADMINISTRATIVA a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y
Servicios Generales.
DIRECCION 7 |Recibe el reporte de incumplimiento, toma conocimiento y
GENERAL turna a la Subdireccién de Adquisiciones.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 8 |Recibe el reporte de incumplimiento, revisa y calcula la
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PROCEDIMIENTO:

3.6 SEGUIMIENTO A CONTRATOS

:
)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES SATISFACTORIO
AREA 9 |Firma factura, saca fotocopia, archiva en expediente y
SOLICITANTE

PRESTADCR DE
SERVICIOCS

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSGCS
MATERIALES Y
SERVICIOCS
GENERALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
Y EXPEDICIONES

10

11

12

13

14

entrega la copia al prestador de servicio, elabora reporte de
la prestacion del servicio y turna a la Direcciédn General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, la
factura original la envia a la Coordinacién Administrativa.

Recibe copia de la factura y espera el pago correspondiente.

Recibe reporte de prestacién del servicio, toma conocimiento
y turna a la Subdireccién de Adquisiciones.

Recibe factura original y continua tramites de pago.

Recibe reporte de prestacidén de servicios revisa y turna al
Departamento de Licitaciones y Expediciones.

Recibe reporte de prestacién de servicios, revisa e integra al
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS FECHA DE
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ELABGRACION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES |6/DTCIERRE/ 2042

PROCEDIMEIBNTO :  orayIyIENTO A CONTRATOS

DIONTA OF GENERSSS SUBDIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE AREA PRESTADOR DE COORDINACION ADJUNTA DE RECUR
LICITACIONES Y COMPRAS SOLICITANTE SERVICIOS ADMINISTRATIVA MATER!SEEER:L§§RVICIOS ADQUISICIONES
( INICIO '
1
]
ENVIA 2 3
RECIBE, SE PRESENTA,
REGISTRA Y RECIBE INST.,
QUEDA EN REALIZA TRAB.
» ESPERA Y ELABORA
CONTRATO
]
REPORTE
CONTRATQ
[¢]
4
€
4
RECIBE,
REVISA
Y DETERMINA
REPORTE
SI ES
——{ SATISFAC-
TORIO
ELABORA
Y 6
ENVIA
' RECIBE,
REVISA, 7
REPORTE DE »{ TOMA NOTA
INCUMPLIMIEN- ¥ TURNA
T0 » RECIBE,
TOMA 8
CONCCEIMIENTO
REPORTE DE » Y TURNA
INCUMPLIMIEN- RECIBE,
T0 REVISA,
CALCULA
REPORTE DE P SAHCION
t INCUMPLIMIEN- E INTEGRA
10
REPORTE DE
2 INCUMPLIMIEN-
70
s
EN €L CASU DE INCUMPLI-
MIENTO DEL FROVEEDCR
O ICONFORMIDAD DEL
AREA SOLICITANIE, VER
EL PROCEDIMIENTO
DE INCUMPLIMIENTO DEL
PRESTADOR DEL SERVICIO
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FECHA DE
ELABORACION
16/DICIEMBRE/2002

PROCEDIMIENTO::

SEGUIMIENTO A CONTRATOS

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DF

AECIBE,

DEPARTAMENTO DE AREA PRESTADOR DE COORDINACION ADJUNTA DE RECURSOS
LICITACIONES Y COMPRAS SOLICITANTE SERVICIOS ADMINISTRATIVA MATERIALES Y SERVICIOS ADQUISICIONES
GENERALES
9
FIRMA,
ENTREGA, 1"
ELABORA
Y TURNA
i FIRMA,
ENTREGA,
ELABORA
> Y TURNA
FACTURA .
. 10
Nh-f—ﬂ‘/"'—\\‘
RECIBE ¥ FACTURA
ESPERA
9 FACTURA PAGO 0
U\
FACTURA FACTURA
\.-f__.#f"-"*‘\ Y "2
RECIBE
Jerente O foua,. 5
ESTACION ¥ cokoc NTO
PEL SERVICIO ¥ %GﬁEAT
RECIBE,
REVISA
Y TURNA

REPORTE DE ]
LA PRESTACION
DEL SERVICIO

REPORTE DE
LA PRESTACION

Y

REVISA
E INTEGRA

REPORTE DE
LA PRESTACION
DEL SERVICIO

EXPEDIENTE

TERMINA

DEL. SERVICIO
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LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS
e MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
\ s SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/ DICIEMBRE / 2002
- ™

ROCEDIMIENTO:

3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN CASO DE PEDIDO

ALMACEN 1 Elabora un reporte detallado del incumplimiento del

GENERAL proveedor conteniendo: (fecha programada de entrega,
cantidad, precio unitario, importe total, estado, calidad, de
los bienes) y lo envia a la Subdireccién de Adquisiciones

SUBDIRECCION 2 | Recibe del Almacén el reporte, revisa y elabora oficio para el

DE proveedor informandole del incumplimiento. Envia el oficio a

ADQUISICIONES la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales para su firma, archiva el reporte.

DIRECCION 3 Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, el oficio, revisa,

GENERAL firma y regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

ADJUNTA DE

RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION 4 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos

DE Materiales y Servicios Generales, oficio, revisa, obtiene

ADQUISICIONES fotocopias y lo envia al proveedor. Archiva en pendientes la
copia del oficio como acuse de recibo.

PROVEEDOR 5 Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio, firmando
en la copia del oficio, como acuse de recibo, revisa y entrega
al Almacén los bienes, en su caso cambia, restituye, etc.,
{dentro de los primeros 15 dias posteriores a la fecha limite
de entrega pactada en el pedido)

ALMACEN 6 |Recibe del Proveedor los bienes, sella y firma factura,

GENERAL devuelve copia al proveedor como acuse de recepcién y
envia al Departamento de Compras.

DEPARTAMENTO 7 |Calcula la sancién de incumplimiento, en el que incurrié el

DE COMPRAS proveedor, de acuerdo a lo establecido en el pedido y envia
a la DGARMSG a ftravés de la Subdireccidbn de
Adquisiciones, el oficio del monto de la sancién para firma.

N
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

PROCEDIMIENTO:

3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

:
)

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

12

13

tramite de pago.

EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR NO ENTREGUE LOS
BIENES Y NO DE RESPUESTA AL OFICIO DONDE SE LE
APERCIBE DE INCUMPLIMIENTO (SIN FIANZA) DENTRO
DE LOS PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA
FECHA LIMITE DE ENTREGA PACTADA EN EL PEDIDO.

Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del pedido,
recaba firma al 16° dia posterior a la fecha limite de entrega
pactada en el pedido.

Elabora oficio para solicitar la penalizacién y rescisién del
pedido, dirigido a la Direccidn General de Asuntos Juridicos
y lo envia junto con la documentaciéon soporte (copia del
pedido, acta circunstanciada, reporte detallado y oficio de
incumplimiento dirigido al proveedor adjuntando la fianza
respectiva) a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su firma.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION 8 Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio de

GENERAL solicitud de pago con el monto de la sancién, revisa, firma y

ADJUNTA DE regresa a la Subdireccién de Adquisiciones.

RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS

GENERALES

SUBDIRECCION 9 | Recibe oficio de solicitud de pago, saca copias y envia a la

DE Coordinacidn Administrativa junto con la factura original,

ADQUISICIONES pedido y notificacién de sancién para su tramite de pago.
Integra al expediente del pedido, copia del oficic de acuse
de recibo dirigido al proveedor, asi como de la solicitud de
pago.

COORDINACION 10 |Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones la factura,

ADMINISTRATIVA pedido v el reporte del monto de la sancién, revisa la
penalizacién y turna a la Direccién de Recursos Financieros
para su aplicacion directa sobre el pago de la factura.

DIRECCION DE 11 |Recibe de la Coordinaciéon Administrativa el oficio, la factura,

RECURSCS pedido original y notificacién de sancién, revisa y continua

FINANCIEROS
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

o

ROCEDIMIENTO:

3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

:
)

DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

16

17

18

fotocopias y envia a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, anexando fianza. Integra un expediente y queda
en espera de la resolucién, para darle seguimiento.

Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio y
documentacion soporte, donde se solicita la penalizacién y
rescision del pedido, revisa e integra todos los elementos
hecesarios, para proceder a lo solicitado y continua tramite
interno.

EN CASO DE QUE EL PROVEEDOR NO ENTREGUE LOS
BIENES Y NO DE RESPUESTA AL OFICIO DONDE SE LE
APERCIBE DE INCUMPLIMIENTO (CON FIANZA),
DENTRO DE LOS PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A
LA FECHA LIMITE DE ENTREGA PACTADA EN EL
PEDIDO
Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del pedido,
revisa, recaba firma al 16° dia posterior a la fecha limite de

entrega pactada en el pedido.

Elabora oficios: uno para solicitar la penalizacién, hacer
efectiva la fianza de incumplimiento del pedido, asi como la
rescision del pedido, dirigido a la Direccidén General de
Asuntos Juridicos, anexando la documentaciéon soporte
{copia del pedido, acta circunstanciada, reporte detallado,
copia de la fianza de cumplimiento del pedido y copia del
oficio de incumplimiento de pedido girado al proveedor). Otro
oficio a nombre de la Compafilia Aseguradora para
informarle del incumplimiento de su fiador. Envia a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales los oficios para su firma.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 14 |Recibe, de la Subdireccidén de Adquisiciones, el oficio y la
GENERAL documentacién soporte, revisa, firma y turna a la
ADJUNTA DE Subdireccién de Adquisiciones para su tramite de envio.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 15 |Recibe oficio y la documentacién soporte, revisa, obtiene
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16/ DICIEMBRE / 2002

PROCEDIMIENTO:

3.7 INCUMPLIMIENTO DEL PROVEEDOR

:
)

DE
ADQUISICIONES

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

COMPANIA
ASEGURADORA

21

22

fotocopia y envia oficios: uno a la Direccidn General de
Asuntos Juridicos y otro a la Compafia Aseguradora.
Integra un expediente y queda en espera de la resolucién
juridica, para darle seguimiento.

Recibe de la Subdireccidn de Adquisiciones, oficio vy
documentacién soporte, para llevar a cabo la penalizacién
y/io hacer efectiva la fianza de cumplimiento del pedido, asi
como la rescisidon del pedido; revisa e integra todos los
elementos hecesarios, para proceder a lo solicitado.
Continua tramites internos.

Recibe de la Subdireccién de Adquisiciones, oficio donde se

le informa del incumplimiento de su fiador, para su
cohocimiento y tramites que correspondan.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 19 |Recibe, de la Subdireccidén de Adquisiciones, oficios y
GENERAL documentacién soporte, revisa, firma y turna a la
ADJUNTA DE Subdireccién de Adquisiciones para su tramite de envio.
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION 20 |Recibe oficios y la documentacién soporte, revisa, obtiene
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MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ELABORACTON
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES {6/DTCIENDE/ 2002
PROCEDIMIENTO : NcNPLINIENTO DEL PROVEEDOR B
DIRECCION GENERAL DE COMPANTA )

DIRECCION DE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR COORDINACION *
MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS ASUNTOS JURIDICOS
GENERALES

ASEGURADDRA

ALAMCEN GENERAL

INICIO

_

EN CASO DE PEDIDO

\‘/_1\

ELABORA
Y
ENVIA

REPORTE DE
INCUMPLIMIEN-
0 DEL

T
PROVEEDOR

f

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

RECIBE,
REVISA
ELABORA Y
ENVIA

REPORTE DE
INCUMPLIMIEN-
JO DEL

PROVEEDOR

CFICIO
INFORME

|

D.G.A.deR.M,y5.G.
} 3

RECIBE,

REVISA,

FIRMA Y
REGRESA

OFICIO
INFORME
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FECHA DE
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L roORCIon
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES DTG LEHDRE /2002
PROCEDIMIENTO : yycypp IHIENTO DEL PROVEEDOR
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS PROVEEDOR COORDINACION DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE COMPANIA
MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVA. RECURSOS FINANCIEROS ASUNTOS JURIDICOS ASEGURADCRA
GENERALES
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES
4
RECIBE,
REVISA
Y ENVIA 5
'I RECIBE,
REVISA
OFICIO »| ¥ ENTREGA
INFORME Y ENVIA
OFICI0 ’
INFORME
ALAMCEN GENERAL \;/'\
6
BIENES
cIB A
FIRMA Y SELLA \‘~___4/,f"“\
ENV ‘
EN SU CASO CAMBIA,
BIENES RESTITUYE DENTRO DE L0S
PRIMEROS 15 DIAS
POSTERIORES A LA FECHA
LIMITE DE ENTREGA
PACTADA EN EL_PEDIDO
FACTURA

/

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

+ 7

CALCULA
Y ENVIA

OFICIO SOLI-
CITUD DE PAGO
DEL MONTO DE

LA SANCION

|

D.G.A.deR.M.y5.6.

* 8

RECT®T,

REGRESA

OFICIO SOLI-
CITUD DE PAGO
DEL MONTO DE

LA SANCION
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PROCEDIMIENTO s 7yypLIHIENTO DEL PROVEEDOR

DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE RECURS05 PROVEEDCR COORDINACION DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE COMFPANIA

MATERIALES Y SERVICIOS ADMINISTRATIVA RECURS0S FINANCIEROS ASUNTOS JURIDICOS ASEGURADORA
GENERALES

SUBDXIRECCION DE
ADQUISICIONES .

RECIBE,
ENVIA
E INTEGRA

OFICIO SOLI-

CITUD DE PAGO

DEL MONTO DE 10
LA SANCION

RECIBE,
REVISA

*FACTURA -1 Y TURNA
> L

#PEDIDO

\_/_\

NOTIF ICACION
DE SANCION

EXPEDIENTE

J\

1 RECIBE,

#FACTURA "1 REVISA
*PEDIDO » Y

#FACTURA
#PEDIDO

NOTIF ICACION
DE SANCION

NOTIFICACION
DE SANCION

'

EN CAS0 DE QUE EL
CONTINUA TRAMITE
DE PAGO

PROVEEDOR NO ENTREGUE
LOS BIENES Y NQ DE
RESPUESTA AL OFICIO
DONDE SE LE APERCIBE DE
. INCUMPLIMIENTO
(SIN FIANZIA) DENTRO DE
LOS PRIMEROS 15 DIAS
POSTERIORES A LA
FECHA LIMITE DE ENTREGA
PACTADA EN EL PEDIDO

| -

ELABORA
Y
RECABA FIRMA

ACTA 7 IRCUNS-
TANCIADA DEL
INCUMPLIMIEN-
10 DEL PEDIDC

‘ 13
ELABORA
Y
RECABA FIRMA

CFICIO SOLI-
CITUD PARA
PENALIZACION

DOCUMENTACION
SOPORTE
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PROCERIMIENTO :  yycyNpLIMIENTO DEL PROVEEDOR
DIRECCION GENERAL
GE COMPANIA
NATERIALES ¥ SERVIG10S FROVEEDOR AGMINTSTRAT TVA RECURSOE FINANGTEROS |  ASUNTOS JURIDICGS - ACEOURNDORA
GENERALES —
14
RECIBE,
FIRMA
Y TURNA
]

OFICIO SOLI-
CITUD PARA
PENALIZACION

DOCUMENTACION
SOPORTE

/

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

+ 15

RECIBE,
REVISA, ANEXA
INTEGRA Y
QUEDA EN
ESPERA

OFICIO SOLI- f+
CITUD PARA
PENALIZACION

v

™

DOCUMENTACION
SOPORTE

\__/'N

FIANZA ud

\_/—\

EXPEDIENTE

d\
O

EN CASO DE QUE EL
PROVEEDOR NO ENTREGUE
LOS BIEMES Y NO DE
RESPUESTA AL OFICIO
DONDE SE LE APERCIBE DE
INCUMPLIMIENTO
{CON FIANIA) DENTRO DE
LOS PRIMEROS 15 DIAS
POSTERIORES A LA
FECHA LIMITE DE ENTREGA
PACTADA EN EL PEDIDO

RECIBE,
REVISA E
INTEGRA

OFICI0 SOLI-
CITUD PARA

PENALIZACION

DOCUMENTACION
SQPORTE

\f\

FIANZA

N
i

CONTINUA TRAMITE

INTERNO
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/DICIENRRE /2002
PROCEDIMEIENTO : yycyMpLINIENTO DEL PROVEEDOR
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURS0S PROVEEDOR COORDINACION DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE COMPANTA
MATERIALES ¥ SERVICIOS ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS ASUNTOS JURIDICOS ASEGURADORA

GENERALES

SUBDIRECCION DE
ADQUISTCIONES

ELABORA
Y

RECABA
F IRMA

ACTCA CIR-
CUNSTANCIADA
DE INCUMPLI-
MIENTQ

ELABORA,
ANEXA Y
ENVIA

OFICIOS

DOCUMENTACION
SOPORTE

|

D.G.A.deR.M.y5.0.

‘ 19

RECIBE,
REVISA,
FIRMA ¥
TURNA

OFICIOS

DOCUMENTACION

SOPORTE

'

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

* 20

RECIBE,
REVISA,
Y ENVIA

OFICIOS

DOCUMENTACION
SOPORTE
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PROCEDIMIENTO : 1yeyMpLIMIENTO DEL PROVEEDOR
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSO0S PROVEEDOR COORDINACICN DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE COMPANIA
MATERIALES Y SERVICIOS : ADMINISTRATIVA RECURS0S FINANCIEROS ASUNTOS JURIDICOS ASEGURADORA
GENERALES
| 21 22
RECIBE, .
REVISA RECIBE
E INTEGRA
tlj\ OFICIO
DOCUMENTAC!ON
conmmn\ss
INTERNOS
%

-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE (PAG'NA 189 w
LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
| R0 SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/ DICIEMBRE / 2002
GROCEDIMIENTO: )
3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

EN CASO DE CONTRATO

AREA 1 Elabora un reporte detallado del incumplimiento del

SOLICITANTE Prestador de Servicios conteniendo: (fecha programada de
la prestacién del servicio, cantidad, precio unitario, importe
total, etc.)

2 |Elabora oficio para el Prestador de Servicios en donde le
comunica del incumplimiento de contrato y estableciendo un
plazo de 24 horas para su respuesta, marcando copia para
la Subsecretaria de Innovacién y Calidad, Direcciéon General
de Administracion, Direccidon General de Asuntos Juridicos,
Direccidon de Recursos Financieros y Direccién General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales,
archiva la copia del oficio junto con el reporte.

PRESTADCR DE 3 | Recibe del Area Solicitante el oficio de incumplimiento, firma
SERVICIOS en la copia del oficio como acuse de recibo y proporciona los
servicios en su caso cambia, restituye, etc., (dentro de los
primeros 15 dias posteriores a la fecha limite de la
prestacién del servicio pactada en el contrato).

SUBSECRETARIA 4 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

DE INNOVACION Y incumplimiento de contrato, lo revisan y archivan.
CALIDAD

DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION 5 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

GENERAL DE incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.
ASUNTOS

JURIDICOS

DIRECCION DE 6 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de

RECURSOS incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.
FINANCIEROS
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MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

PROCEDIMIENTO:

3.8 INCUMPLIMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 7 Recibe del Area Solicitante, la copia del oficio de
GENERAL incumplimiento de contrato, lo revisa y archiva.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES
Y EXPEDICIONES
DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO
EN EL CONTRATO
AREA 8 Recibe del Prestador de Servicios los servicios contratados,
SOLICITANTE asi como la factura de los mismos, la revisa, calcula la
sancién de incumplimiento en que incurrié el prestador de
servicios, de acuerdo a lo establecido en el contrato y le
solicita la nota de crédito por el monto de la sancién.
PRESTADOR DE 9 |Recibe del Area Solicitante la solicitud de elaboracion de la

SERVICIOS

AREA
SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

10

11

nota de crédito, elabora la nota de crédito con el monto de
la sancién por incumplimiento de contrato, la firma y envia al
Area Solicitante.

Recibe del Prestador de Servicios la nota de crédito por el
monto de la sancidn de incumplimiento del contrato, la revisa
y junto con la factura original la envia a la Coordinacién
Administrativa para los tramites de pago.

Recibe del Area Solicitante la factura original y la nota de
crédito por la sancién impuesta al prestador de servicios, la
revisa, elabora oficio, obtiene fotocopias y turna a la
Direccidon de Recursos Financieros, marcando copia para la
Subsecretaria de Innovacién y Calidad, Direccién General
de Administracién, Direccién General de Asuntos Juridicos,
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales y Area solicitante. Archiva copia del
oficio y documentacién sopotte.
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SUBSECRETARIA
DE INNOVACION
Y CALIDAD
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION
GENERAL DE
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION
GENERAL
ADJUNTA DE
RECURSGCS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
SUBDIRECCION
DE
ADQUISICIONES

AREA
SOLICITANTE

13

14

15

16

al prestador de servicios, revisa y continua tramites de pago
correspondiente.

Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,
donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.

Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,
donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.

Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,
donde se solicita el pago de la factura, toma nota y archiva.

Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del oficio,
donde se solicita el pago de la factura, revisa e integra al
expediente del Contrato.

EN CASO DE QUE EL PRESTADOR DE SERVICIOS
NO PROPORCIONE EL SERVICIO, ASI COMO
NO CONTESTE EL OFICIO DONDE SE LE APERCIBE
DE INCUMPLIMIENTO. (SIN FIANZA) DENTRO DE LOS
PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA FECHA LIMITE
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO PACTADA EN EL
CONTRATO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 12 |Recibe de la Coordinacién Administrativa oficio junto con la
RECURSOS factura original y la nota de crédito por la sancién impuesta
FINANCIEROCS
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 17 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del
SOLICITANTE Contrato, al 16° dia posterior a la fecha limite de la
prestacién del servicio pactada en el contrato y firma.

18 | Elabora oficio para solicitar la penalizacién y la rescision del
contrato, dirigido a la Coordinacién Administrativa y lo envia
junto con la documentaciéon soporte (Acta Circunstanciada,
reporte detallado, copia del contrato y oficio de
incumplimiento de contrato dirigido al prestador de
servicios).

COORDINACION 19 |Recibe del Area Solicitante el oficio junto con la
ADMINISTRATIVA documentacién soporte, revisa, elabora oficio para solicitar
la penalizacién y rescisién del contrato, lo firma y envia a la
Direccion General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales anexando la documentacién soporte.
Archiva copia de toda la documentacién.
DIRECCION 20 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el oficio junto con
GENERAL la documentacién soporte, revisa y elabora oficio para
ADJUNTA DE solicitar la penalizacion y rescisién del contrato, firma y lo
?AE?FES&EESY envia junto con la docume’nt_acién soporte a la Direccién
SERVICIOS General de Asuntos JL!I’IdICOS, .marcanf:lo copia a la
GENERALES Subsecretaria de Innovacidén y Calidad, Direccidén General
SUBDIRECCION de Administracién, Direccidn de Recursos Financieros,
DE Coordinacién Administrativa y Area Solicitante. Integra un
ADQUISICIONES expediente completo, para llevar el seguimiento del asunto
hasta la resolucién juridica.
DIRECCION 21 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
GENERAL DE Materiales y Servicios Generales oficio y la documentacion
ASUNTOS soporte, donde se solicita la penalizacidén y la rescisién del
JURIDICOS contrato, revisa e integra todos los elementos necesarios
para proceder a lo solicitado y continua tramites internos.
SUBSECRETARIA 22 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos

DE INNOVACION Y
CALIDAD
DIRECCION
GENERAL DE
ADMINISTRACION

N

Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacidén y la rescisidn del contrato, revisa,
toma nota y archiva.
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~

ADMINISTRATIVA

documentacion soporte, revisa, elabora oficio, mismo que
envia a la Direccién General Adjunta de Recursos Materiales
y Servicios Generales anexando la documentacion soporte.
Archiva copia de toda la documentacién.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 23 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos

RECURSOS Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde

FINANCIEROS se solicita la penalizacién y la rescisién del contrato, revisa,
toma nota y archiva.

COORDINACION 24 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos

ADMINISTRATIVA Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacidén y la rescisidn del contrato, revisa,
toma nota y archiva.

AREA 25 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos

SOLICITANTE Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién y la rescisién del contrato, revisa,
integra al expediente y queda en espera de la resolucién
para darle seguimiento.

EN CASO DE QUE EL PRESTADOR DE SERVICIOS
NO PROPORCIONE EL SERVICIO, ASI COMO
NO CONTESTE EL OFICIO DONDE SE LE APERCIBE DE
INCUMPLIMIENTO. (CON FIANZA) DENTRO DE LOS
PRIMEROS 15 DIAS POSTERIORES A LA FECHA LIMITE
DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PACTADA EN EL
CONTRATO

AREA 26 |Elabora Acta Circunstanciada del incumplimiento del

SOLICITANTE Contrato, al 16° dia posterior a la fecha limite de la
prestacién del servicio, pactada en el contrato y firma

AREA 27 |Elabora oficio para solicitar la penalizacién, hacer efectiva la

SOLICITANTE fianza, asi como la rescision del contrato, dirigido a la
Coordinacién Administrativa y lo envia junto con la
documentacién soporte (Copia del contrato, Acta
Circunstanciada, reporte detallado, copia de fianza y el oficio
de incumplimiento dirigido al prestador de servicios).

COORDINACION 28 |Recibe del Area Solicitante el oficio junto con la
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ADMINISTRATIVA

Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi como
la rescisién del contrato, revisa, toma nota y archiva.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 29 |Recibe de la Coordinacion Administrativa, el oficio, junto con
GENERAL la documentacién soporte, revisa, elabora oficios: uno para
ADJUNTA DE solicitar la penalizacién, hacer efectiva la fianza de
RECURSCS cumplimiento de contrato, asi como la rescisién del contrato,
gé;\lz/%%gs Y dirigido a la Direccién .General de Asuntos_ .J.uridicos,
GENERALES anexando la documentacidn soporte; y otro dirigido a la
SUBDIRECCION Compafiia Aseguradora para informarle del incumplimiento
DE de su fiador, los firma y los envia, marcando copia a la
ADQUISICIONES Subsecretaria de Innovacidén y Calidad, Direccidén General
de Administracién, Direccidn de Recursos Financieros,
Coordinacidn Administrativa y Area Solicitante. Integra un
expediente y queda en espera de la resolucién juridica, para
suU seguimiento.
DIRECCION 30 |Recibe de la Direccidn General Adjunta de Recursos
GENERAL DE Materiales y Servicios Generales oficio y la documentacidn
ASUNTOS soporte, donde se solicita la penalizacién, hacer efectiva la
JURIDICOS fianza, asi como la rescisién del contrato, revisa e integra
todos los elementos necesarios para proceder a lo solicitado
y continua tramites internos.
SUBSECRETARIA 31 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
DE INNOVACION Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
\E()I(I;AEggIﬁC\)EI)\I se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi como
GENERAL DE la rescisién del contrato, revisa, toma nota y archiva.
ADMINISTRACION
DIRECCION DE 32 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
RECURSCS Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
FINANCIEROS se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi como
la rescisién del contrato, revisa, toma nota vy archiva.
COORDINACION 33 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
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del incumplimiento del fiador, para su conocimiento y tramite
que corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 34 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
SOLICITANTE Materiales y Servicios Generales copia del oficio en donde
se solicita la penalizacién, hacer efectiva la fianza, asi como
la rescisién del contrato, revisa, integra al expediente vy
gqueda en espera de la resolucién para darle seguimiento.
COMPANIA 35 |Recibe de la Direccion General Adjunta de Recursos
ASEGURADORA Materiales y Servicios Generales, oficio donde se le informa
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PROCEDIMIENTO & [NyUMPLINIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
DIRECCION GERERAL

AREA SOLICITANTE PRESTADOR DE DIRECCTON GENERAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS COORDINACION COMPANIA

SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE ASUNTOS JURIDICOS MATERIALES Y ADMINISTRATIVA ASEGURADORA

SERVICIOS GENERALES

INICIO

EN CASO DE CONTRATO

\_‘/_1\

ELABORA, 2
ANEXA Y
DISTRIBUYE : s
| RECIBE,
REVISA,
FIRMA ¥
OFICIO DE —p| PROPORCIONA
NOTIF ICACION SERVICIOS

OFICIO DE
REPORTE DE NOTIFICACION
INCUMPL IMIEN~
TO DEL PRES-

TADOR DE_SERV

{

MARCA COPIA PARA
LA §.1yC, DGAJ, *
DGA,DRF, DGAdeRMySG

Y ARCHIVA ACUSE

REFORTE DE
INCUMPLIMIEN- *
10 DEL PRES-

TADOR DE SERV

DENTRC DE LOS
PRIMEROS 15 DIAS
POSTERIORES A LA

PRESTACION DEL
SERVICIO PACTADA EN
EL CONTRATO

DE CONFORMIDAD CON
LO ESTABLECIDO EN
EL CONTRATO

} k]

RECIBE,
REVISA.
CALCULA
SANC TON
¥ SOLICITA
SERVICI0S '
CONTRATADOS
FACTURA
4
RECIBE,
SOLICITUD ELABORA,
DE NOTA FIRMA ¥
DE CREDITO > ENVIA
\.._.-4/’—-h~\ SOLICITUD
DE NOTA
DE CREDITO
NOTA DE
CREDITO
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DIAECCION GENERAL

FACTURA

o

RECIBE,
REV " . A
E INTEGRA

L
EXPEDIENTE

OF1CIO DE
SOLICITUD DE
PAGO DE LA
FACTURA

{

EN CASO DE QUE EL
PRESTADOR DE SERVI-
CIOS NO PROPORCIONE
EL SERVICIO, ASI
COMO NO CONTESTE
EL OFICIO DONDE
SE LE APERCIBE DE
INCUMPLIMIENTO
(SIN FIANZA) DENTRO
DE LOS PRIMEROS 15
DIAS POSTERIORES A
LA FECHA LIMITE DE
LA PRESTACION DEL
SERVICIO PACTADA
EN EL CONTRATO

| oo

ELABORA
Y
FIRMA

ACTA CIRCINS~
TANCIADA DEL
INCUMPLIMIEN-
T0 DEL
CONTRATO

RECIBE,

FY

REVISA
Y

NOTA
DE CREDITO

Y

FACTURA

o]
OFICIO DE
SOLICITUD DE

PAGO DE LA
FACTURA

!

CONTINUA TRAMITES
DE PAGO
CORRESPONDIENTE

D

NOTA
r DE CREDITO

- FACTURA

\~h__//"“‘*q

FACTURA

o

OFICIO DE
SOLICITUD DE
PAGO DE LA

{

MARCA COPIA DEL
OFICIO PARA
LA S.1yC, DGAJ,
GAdeRMySG Y AREA
SOLICITANTE

Y ARCHIVA ACUSE CON

LA DOCUMENTACION
SOMORTE

AREA SOLICITANTE PRESTADOR DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS COORDINACION CQMPANIA
SERVICIOS DE ADMINISTRACION |DE ASUNTOS JURIDICOS MATERIALES ¥ ADMINISTRATIVA ASEGURADORA
SERVICIOS GENERALES
L)
DIRECCION DE
RECURS0S FINANCIEROS
5
RECIBE,
REVISA
Y 6
ENVIA
. RECIBE,
REVISA,
NOTA —] ELABORA Y
DE CREDITO p DISTRIBUYE
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SOLICITUD
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DE LA RESOLUCION
PARA DARLE
SEGUIMIENTO

!

EN CASO DE QUE EL
PRESTADOR DE SERVI-
CIOS NO PROFPORCIONE

EL SERVICIO, ASI
COMO NO CONTESTE
EL OFICIO DONDE

SE_LE APERCIBE DE

INCUMPLIMIENTO
(CON FIANZA) DENTRO
DE LOS PRIMEROS 15
DIAS POSTERIORES A
LA FECHA LIMITE DE
LA PRESTACICN DEL
SERVICIO PACTADA

EN EL CONTRATO

t

+ i5

ELABORA

Y
FIRMA

ACTA CIRCINS-
TANCIADA DEL
INCUMPLIMIEN~
T0 DEL
- CONTRATQ

DOCUMENTACION
SOPORTE

{

CONTINUA TRAMITES
INTERNOS

-/

MARCA COPIA PARA
LA S.IyC, DGA,
DRF, DGAdeRMySG
Y ARCHIVA ACUSE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECUK>0S FECHA DE
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ELABORACION
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/DICTENBRE/2002
PROCEDIMIENTO : 1yeyyp| IMIENTO DEL PRESTADOR DE SERVICIOS
DIRECCION GENERAL
AREA SOLICITANTE PRESTADOR DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS CCORDINACION COMPANIA
SERVICIOS DE ADMINISTRACION DE ASUNTOS JURIDICOS MATERIALES ¥ ADMINISTRATIVA ASEGURADORA
. SERVICIOS GENERALES
1]
ELAEORA
ENVIA 11
- RECIBE,
REVISA,
oFICI0 ‘-| FIRMA ¥
SoLIciTuD P ENVIA
12
OFICIO
DOCUMENTACION {_ SOLICITUD
SOPORTE RECIBE,
REVISA, 4
ELABORA Y
DISTRIBUYE
| DOCUMENTACION
13 SOPORTE
OFICIO ’
RECIBE, SOLICITUD
REVISA, L
INTEGRA
Y
1 DOCUMENTACION
14 SOPORTE
OFICIO
SOLICITUD
RECIBE,
REVISA,
INTEGRA
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SERVICIOS DE ADMINISTRACION [DE ASUNTOS JURIDICOS MATERIALES Y ADHMINISTRATIVA ASEGURADORA
SERVICIOS GENERALES

16
f
ELABORA
Y
ENVIA 17
RECIBE,
REVISA,
OFICIO FIRMA Y
SOLICITUD P ENVIA
18
. - OFICI10
DOCUMENTACION SOLICITUD
SOPORTE RECIBE,
REVISA, 4
ELABORA,
FIRMA Y
DISTRIBUYE DOCUMENTAC 10N
19 SOPORTE
OF ICI0
RECIBE, [. SOLICITUD
REVISA, ¢
INTEGRA \-_/\
Y
] DOCUMENTACTON
SOPORTE 21

20
OFICIO

SOLICITUD
RECIBE,
REVISA,
INTEGRA OFICIO RECIBE
»

INFORME »
DOCUMENTACION
SOPORTE
OFICIO OFICI0
SOLICITUD Nnﬁ_.~/”—"~\‘ -h__./”'-"\\ INFORME
{ T MARCA COPIA PARA =
LA S.1yC, DBA,
* CONTINUA TRAMITES DRF, DOAdeRMySG
J\ INTERNOS Y ARCHIVA ACUSE
QUEDA EN ESPERA f J\
DE LA RESOLUCION
PARA DARLE T
SEGUIMIENTO

INTEGRA UN EXPEDIENTE
Y QUEDA EN ESFERA
DE LA RE“OLUCION
JURIDICA, PARA SU
SEGUIMIENTO

T




SECRETARIA DE
TURISMO

LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

(PAGINA 1100

7

SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

16/ DICIEMBRE / 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J

o

ROCEDIMIENTO:

3.9 LIBERACION DE FIANZAS POR CUMPLIMIENTO DE PEDIDOS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

ALMACEN 1 |Al recibir los bienes correspondientes a los pedidos los

GENERAL revisa, elabora reporte de recepcién, firma y envia al
Departamento de Compras.

DEPARTAMENTO 2 |Recibe reporte de recepcién de bienes, verifica que el

DE COMPRAS proveedor haya cumplido con lo estipulado en el pedido y
una vez que el proveedor haya solicitado liberar su fianza,
elabora oficio al area usuaria de los bienes para solicitar su
opinién y una vez que se cuenta con el VVo. Bo. se elabora la
solicitud de liberacién de fianza, dirigide a la Direccidén de
Recursos Financieros.

3 |Turna a la Subdireccion de Adquisiciones, anexando la

documentacion soporte. (copia del pedido, copia de la fianza
y solicitud original del proveedor de liberar su fianza).
Archiva reporte.

SUBDIRECCION 4 |Recibe oficio solicitud de liberacion de fianza vy

DE documentacién soporte, revisa, complementa si fuera el

ADQUISICIONES caso, recaba firma del Director general Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y turna al Departamento de
Compras con la documentacién soporte.

DEPARTAMENTO 5 Recibe oficio solicitud firmado, documentacién soporte,

DE COMPRAS integra al expediente copias y turna el original a la Direccidn
de Recursos Financieros marcando copia al proveedor.

DIRECCION DE 6 |Recibe oficio solicitud y documentacién soporte, revisa y

RECURSCS procede a liberar fianza. Continua tramite interno.

FINANCIEROS

PROVEEDCR 7 | Recibe copia de oficio solicitud de liberacién de fianza, toma
nota y da seguimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
\. J
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ADQUISICIONES F INANCXEROS
AL RECIBIR LDS
BIENES
CORRESPONDIENTES
+ 1
REVISA,
ELABORA, 2
FIRMA Y
ENVIA
REVISA,
] VERIsICA
REPORTE DE - » ELABORA
RECEPCION DE i
BIENES
REPORTE DE
RECEPCION DE
BIENES
L]
SOLICITUD
DE LIBERACION
l s
ANEXA
Y . 4
TURNA
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REVISA, .
SOLICITUD '] RECABA FIRMA
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SOPORTE
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5
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EXPEDIENTE
Y TURNA 7
RECIBE,
SOLICITUD TOMA NOTA
CE LIBERACION » Y DA
L] SEGUIMIENTO
] \‘f_,//f'-‘\\
RECIBE,
SOLICITUD REVISA Y SOLICITUD
DE LIBERACION LIBERA DE LIBERACION
FIANZA
U\ =

DOCUMENTACION
SOPCRTE

\_/—\
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SOPORTE

TERHMINA
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ROCEDIMIENTO: )
3.10 LIBERACION DE FIANZAS POR CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AREA 1 | Al concluir el servicio correspondiente, elabora el reporte de
SOLICITANTE la prestacién del servicio, firma,
SUBDIRECCION 2 |Recibe reporte de la prestacién del servicio, toma nota y
DE turna al Departamento de Licitaciones y Expediciones.
ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO 3 Recibe reporte de la prestacién del servicio, revisa, elabora
DE LICITACIONES oficio para solicitar la liberacién de la fianza de
Y EXPEDICIONES cumplimiento, dirigido a la Direccion de Recursos
Financieros y turna a la Subdireccion de Adquisiciones,
anexando la documentacién soporte. (copia del contrato,
copia de la fianza v reporte de la prestacidn del servicio).
SUBDIRECCION 4 |Recibe oficio solicitud de liberacion de fianza vy
DE documentacidn soporte, revisa, complementa si fuera el
ADQUISICIONES caso, recaba firma del Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales y turna al Departamento de
Licitaciones y Expediciones con la documentacion soporte.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe oficio solicitud firmado y documentacién soporte,
DE LICITACIONES integra al expediente copias y turna el original a la Direccién
Y EXPEDICIONES de Recursos Financieros marcando copia al prestador de
servicio.
DIRECCION DE (3] Recibe oficio solicitud, documentacién soporte, revisa y
RECURSCS procede a liberar fianza. Continua tramite interno.
FINANCIEROS
PROVEEDOR 7 Recibe copia de oficio solicitud de liberacién de fianza, toma
nota y da seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N J
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ADQUISICIONES LICITACIONES Y COMPRAS FINANCIEROS
:
AL CONCLUIR EL
SERVICIO
CORRESPONDIENTE
‘ 1
2
ELABORA
RECIBE,
"‘ TOMA NOTA
REPORTE DE > TU;NA 3
PRESTACION
DEL SERVICIO
] RECIBE,
REPORTE DE REVISA,
PRESTACION ELABORA
DEL SERVICIO ¥ TURNA
ANEXANDO !
REPORTE DE
PRESTACION
4
OFICIC
SCLICITUD
RECIBE,
REVISA, w
COMPLEMENTA
RECABA FIRMA ‘
¥ TURNA DOCUMENTACION
SOPORTE
OFICIO
SOLICITUD " X
[}
DOCUMENTACION
SOPORTE 5
RECIBE,
INTEGRA AL
EXPEDIENTE
» Y TURNA 7
RECIBE,
oFIc1Y TOMA NDTA
SOLICITUD 4 Y DA
SEGUIMIENTO
S :
OFICIO RECIBE, OFICTIO
SOLICITUD _[ REVISA SOLICITUD
Y LIBERA
\g_/\ Pl FIANZA

DOCUMENTACION
SOPORTE

\_/’-\

OF1C10
soLICITUD

DOCUMENTAC 10N
SOPORTE

CONTINUA TRAMITE
INTERNO

TERMINA
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SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES FECHA DE ELABORACION
16/ DICIEMBRE / 2002

V.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

:
)




REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXT RANJERA

R UNIDAD ADMITIS TRATIVA SOLICITANTE: TiEniA o
2
SHREA D AREA USUARIA; PRCHA D
(XY T6Aisv0 2 FLARDIACIOH
REQ. No. PARTIDA PRESUPUESTAL: CLAVE: pIA RIS AN
3 4 6
No. OFICIAL DE LA REQUISICION: o, DL DIC TAMEN PARA AUTORIZACION PECHA
DE BIENES RESTRINGIDOS: 9 Dla LI A
7 NUMERO HURMERO DE OFCI0)
CLAVE GUMDLETA DE LA TAIRTIDA No. DL OLCIO DE AUTORIZACION EERLL
PRESUPUESTAL POR AFECTAIR: g DE INVERSION: 10 DIA R AL
ORIGEN DEL BIEMN: pl‘\(;]UN,u’\L { X) CANTIDAD TOTAL DE PARTIDAS REQUERIDAS; T
DE PROCEDENCIA EXTIRANJERA 11 { ) 12
CLAVE UNIDAD DESCRIPCION ¥ ESPECIH ICACION DE LOS BIGHE S Flo T IR
DEL PARTIDA CANTIDAD DE REQUERIDOS EXISIENTES
CABMS, MEDIDA AVIACE
13 14 15 16 17 18
ENTREGA BN SELLO DE MO COS10 ADROXIMADO: 24 T
19 EXISTENCIA EN VA 25
CALLE T, 7 GOL. ALMACEN/BODEGA. COMISION: 26
20 OTROS IMPUESTOS: 27
P POBLAGION 23 10TAL 78 SRR XTTT
rier 21 MEXICO, D.F. CALENDARIO DE TAGLS i
EL COORDINADOR AUMIIS TRATIVO EL DIRECTOR DE SERVICIOS 29
INFORMATICOS
ENERO JULIo
FEBRERO AGOSTO ” i
30 31 MARZO SEPTIELBRE T T
ABRIL QCTUBRE - i
MAYO HOVIEMBRE )
JOSE LUIS ESCAMILLA HERRERA JOSE LUIS BERROSPE MARTINEZ [JUNIO DICIERARE _ )

RSC*ovi.....

32

HECTOR RODRIGUEZ SALAS

EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Vo.o, SUFICIENCIA PRESUPUERTAL:

23

MARIA TERESA MOCTEZUMA MAGITL
DIRECTORA DE REGURSOS FINANCIFROS

4
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L FECHA DE ELABORACION

:
J

16/ DICIEMBRE / 2002

n

NSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. UNIDAD ADMVA.
SOLICITANTE

2. AREA USUARIA

3. REQUISICION

4. PARTIDA
PRESUPUESTAL

5. HOJA DE

6. FECHA DE
ELABORACION

7. No. OFICIAL DE LA
REQUISICION

DE LA PARTIDA
PRESUPUESTAL...

9. No. DE DICTAMEN
PARA
AUTORIZACION DE
BIENES
RESTRINGIDOS

N

8. CLAVE COMPLETA

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

Nombre completo de la Unidad Administrativa
solicitante que elabora la Requisicidn, del nivel de
Direccidn General en adelante.

Nombre del area usuaria o solicitante de los Bienes o
servicios del nivel de Direccién Area en adelante.

Numero econdmico consecutivo de la Requisicion (No
es obligatorio su llenado, ya que es solo para control
interno del Area Solicitante).

Nombre de la partida.

Indicar del niumero de hojas del total que integran la
Requisicién ejemplo: 1 de 1, 1 de 2, etc.

Anotar el dia, mes y afio de elaboraciéon de la
Requisicion.

Se anotara el numero oficial que asigne el area de
Adquisiciones.

Sefalar el afio, la entidad, el programa, el
subprograma, el proyecto, la clave de la Unidad
Administrativa, la partida presupuestal por afectar y el
digito correspondiente.

Ejemplo: 4-000-21 3M. 02 00 310 3601

Elemento No. de Digito Ejemplo Afio Uno 4

Entidad Cinco 00021 Programa Dos 3M
Subprogramas Dos 02 Proyecto Dos 00 Clave de la
Unidad Administrativa Tres 310 Partida Cuatro 3601

Numero del Dictamen y numero de oficio de
autorizacién emitido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, asi como la fecha especificando dia,
mes y afio. Unicamente debera requisitarse cuando
se trate de Bienes que afecten el capitulo S000.

J
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FECHA DE ELABORACION
16/ DICIEMBRE / 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10. No. DE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
INVERSION

11. ORIGEN DEL
BIEN O SERVICIO

12. CANTIDAD TOTAL
DE PARTIDAS
REQUERIDAS

13. CLAVE DEL BIEN
SEGUN CATALOGO

DE ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES Y
SERVICIOS

14. PARTIDAS

15. CANTIDAD

16. UNIDAD DE
MEDIDA

17. DESCRIPCION Y
ESPECIFICACION DE
LOS BIENES
REQUERIDOS

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

AREA USUARIA O
SOLICITANTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Numero de oficio de autorizacidén de inversién que
emite la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en
caso de afectaciones presupuestales, se indicaran los
datos de la Ultima afectacién presupuestal que dara
suficiencia a la adquisicién y la fecha de la anterior
especificacion dia, mes y afio. Unicamente debera
requisitarse cuando se trate de Bienes que afecten el
capitulo 5000.

Cruzar con una “X” el paréntesis que corresponda a la
procedencia del Bien o Servicio.

Numero total de partidas que se solicitan, ejemplo:
510,20, etc.

Clave del bien localizado en el Catalogo de
Adquisiciones de bienes muebles y servicios
(CABMS), expedido por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. Obligatorio Unicamente para
adquisicion de Bienes.

Numero progresivo de partidas de que consta la
Requisicién, iniciando con 01,02,03, etc.

Numero de unidades requeridas para cada Bien.

Se indicara, metros litros, kilogramo, toneladas, etc.,
de los Bienes o Servicios solicitados.

Descripcion y especificaciones de los articulos
solicitados. Para cada bien se podra utilizar los
renglones que  sean necesarios, en casos
especiales si las especificaciones del Bien o Servicio
requerido son muy extensas y contienen anexos,
estas deberan adjuntarse a la Requisicién en
papeleria oficial, rubricadas en cada hoja con el
nombre técnico correspondiente y Vo. Bo. del Director
General de la Unidad Administrativa solicitante.

J
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n

18. No. DE BIENES
EXISTENTES EN EL
ALMACEN

19. ENTREGA:

20. CALLE NUM. Y
COL.

21. CODIGO POSTAL

22. POBLACION

23. SELLO DE NO
EXISTENCIA EN
ALMACEN / BODEGA
24. COSTO
ESTIMADO

25. LV.A.

26. DERECHOS DE

IMPORTACION procedencia extranjera. No es obligatorio indicarlo.
27. OTROS Importe de otros impuestos que se deberan pagar.
IMPUESTOS No es obligatorio indicarlo.
Ejemplo: ISAM/Impuesto sobre automdviles nuevos.
\.

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES E
INVENTARIOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NSTRUCTIVO DE LLENADO: )
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
Debera tomarse en cuenta que el area de

Adquisiciones solicitara a los proveedores la cotizacién
de los bienes o servicios de acuerdo coh las
especificaciones descritas, razdn por la cual se insiste
en que éstas deberan ser completas, detalladas,
definitivas y debidamente firmadas.

Sefalar la existencia o no existencia de bienes en el
almacén, ya sean nuevos o usados susceptibles de
ser utilizados. No es aplicable cuando se trate de
Servicios.

Almacén de la Sectur o lugar especifico donde se
entregan los bienes o se presten los Servicios.

Domicilio correcto del Almacén y/o lugar de entrega de
los Bienes o se presten los Servicios y la Colonia.

Escribir el nimero del Cédigo Postal en donde esta
ubicado el Almacén y/o lugar especifico de la entrega
de los Bienes o se presten los Servicios.

Anotar México, D.F.

Sello del almacén cuando no existan Bienes. No es
aplicable cuando se trate de Servicios.

Costo estimado de la erogacién a realizar, de acuerdo
a las cotizaciones que proporcione la Subdireccién de
Adquisiciones.

Importe del impuesto al valor agregado del costo
estimado. No es obligatorio indicarlo.

Importe del impuesto en caso de Bienes o Servicios de

J
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L FECHA DE ELABORACION

:
J

16/ DICIEMBRE / 2002

n

NSTRUCTIVO DE LLENADO:
REQUISICION PARA BIENES NACIONALES O DE PROCEDENCIA EXTRANJERA

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

28. TOTAL

29. CALENDARIO DE
PAGOS

30. EL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

31. ELTITULAR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

32. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA Vo. Bo.
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

33. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA Vo. Bo.
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO DEL
AREA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL
ADJUNTO DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Sumatoria de los puntos 24,25,26 y 27.

Mes o meses correspondientes, en que se cubrird el
importe de los Bienes o Servicios requeridos.

Nombre, cargo vy firma del Coordinador Administrativo
solicitante.

Nombre y firma del titular de la Unidad Administrativa
solicitante, de nivel de Director General, Homélogo o
supetrior inmediato.

Nombre, cargo vy firma del funcionario de la Direccidn
General.

Nombre, cargo vy firma del funcionario de la Direccidn
de Recursos Financieros que emita el Vo. Bo. de
disponibilidad presupuestal, de nivel de Jefe de
Departamento en adelante.




0Ll

STIVHINID SOIDINEES A STIWIHILIVIY
SOSHNO3Y 3T OLNNNOY I9EINIE H5L03H91G 55 SIANOIDISINDAY 33 804153510808 35 SYHAIWOD 3T OLNINVLNVEId 130 935 13
174 6L 338
FA2 Si .
‘oyogY IS NOIDYYOFYTI 30 YHOSS St ‘SINOIOVANISHO vi NIWVLIIG
£l 09Vd 3¢ SINOIDIANOD
(4 YOIHINT 3G SINOIDIGNOD

Wi0l

VAT

wioLans

(31 (1] 3 |3 2 - o b (1] [ 93 ol 6 8 L 9
e
IVioL nd TYL0L vd ILOL nvd TVLOL n/'d avan aYAIINYD N3ig 730 NOISJIH053a vYaliyyd
1 3 "ON NOIDISINOIN
* S
H-{elec =l Yt OWShINL
3G VIHVIIEOIS N
) v ‘HOIDVZILOD 30 WHIIS
, € ‘FINYLIDITOS YINY .
- :
z 30 YroH




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES

(PAGINA L4111 w

FECHA DE ELABORACION
16/ DICIEMBRE / 2002

n

NSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

TABLA COMPARATIVA DE EVALUACION ECONOMICA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. REQUISICION No.

2. HOJA __DE

3. AREA
SOLICITANTE

4. FECHA DE
COTIZACION

5. PROVEEDOR

6. PARTIDA

7. DESCRIPCION DEL
BIEN O SERVICIO

DIRECCION GENERAL

ADJUNTA DE RECURSOS

MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Se anotara el niumero correspondiente.

Indicar el niumero de hoja del total que integran la tabla
comparativa.

Nombre del area usuaria o solicitante de los Bienes o
Servicios, de nivel de Direccion de Area en adelante.

Debera anotarse el dia, mes y afo asentado en la
cotizacién.

En este espacio se indicara el nombre o razén social
de cada uno de los proveedores a los que se les
solicita la cotizacién.

Se anotard en orden progresivo, el numero
correspondiente de cada uno de los Bienes o Servicios
solicitados, iniciando con 01,02,03, etc.

Espacio asighado para escribir las caracteristicas de
los Bienes o Servicios solicitados.

8. CANTIDAD Escribir en este espacio el nimero total de los Bienes
o Setrvicios requeridos.

9. UNIDAD Se indicard en esta columna la unidad de medida de
los Bienes o Servicios cotizados, por ejemplo: pieza,
caja, litro, kilogramo, tonelada, etc.

10. PRECIO Lugar destinado para indicar el precio por cada uno de

UNITARIO los Bienes o Servicios cotizados.

\.

J
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FECHA DE ELABORACION
16/ DICIEMBRE / 2002

n

NSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

TABLA COMPARATIVA DE EVALUACION ECONOMICA

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. PRECIO TOTAL

12. CONDICIONES

DE ENTREGA

13. CONDICIONES
DE PAGO

14. DICTAMEN

15.
OBSERVACIONES

16. FECHA DE
ELABORACION

17. ELABORO:

18, 19y 20. NOMBRE,
CARGO FIRMA

Se indicara el precio total de los Bienes o Servicios
cotizados de acuerdo a la cantidad solicitada,
sefialando el subtotal, IVA 15% vy total.

Anotar las condiciones de entrega, presentadas en las
cotizaciones, por ejemplo:; 8 dias, 1 mes, 3 meses, etc.

Anotar las condiciones de pago, presentadas en las
cotizaciones.

Se anotara el fundamento legal que indica la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector
Publico y el nombre del proveedor que haya cumplido
en su cotizacién con lo requerido y presente el precio
mas bajo.

Lugar para sefialar los comentarios e indicaciones que
seah pertinentes.

Anotar el dia, mes y afio de la elaboracién de la tabla
comparativa.

Anotar el nombre de la persona que requisito el
formato.

Invariablemente se anotara el nombre, cargo y firma
autégrafa del Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subdirector de
Adquisiciones y del Jefe de Departamento, ya sea
Compras o Licitaciones y Expediciones.
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n

NSTRUCTIVO DE LLENADO:
PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. SECTOR, SUB-
SECTOR CLAVE

2. FECHA
3. HOJA DE

4. No. DEL PEDIDO;
ANO

5. SECUENCIA

6. COMPRADOR

7. REQUISICION No.

8. PROVEEDOR

9. COTIZACION No.

10. TRANSPORTE

11. EFECTUAR

ENTREGA EN: Dependencia.

12. ALMACEN: Este espacio no se utiliza.

ENTREGA BIENES A:

13. FECHA DE Este espacio no se utiliza.

EMBARQUE

14. CONDICIONES Se debera anotar fecha maxima de entrega.
DE ENTREGA
\.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Estos espacios no se utilizan.

Se anotara el dia, mes y afio en que se elabora el
Pedido.

Se escribira el nimero consecutivo de hoja y el total
de hojas utilizadas.

Espacio para anotar el numero progresive que le
corresponda al Pedido e indicar el afio fiscal de que se
trate.

Estos espacios no se utilizan.

En este espacio se anotaran las iniciales del nombre
de la persona responsable de la adquisicién.

Escribir el nimero de la Requisiciéon de Compra que
origind el pedido.

Anotar el nombre ¢ razén social, R.F.C. y direccién del
proveedor que surtira el Pedido.

En este espacio anotar el numero de la cotizacidn que
presentd el proveedor, asi como el dia, mes y afio de
la misma.

Este lugar no se utiliza

Se anotarda el domicilio del almacén de Ila
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: A

PEDIDO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. CONDICIONES
DE PAGO

16. No. DE
ESPECIFICACIONES
O DIBUJOS

17. No. Y FECHA DEL

CONCURSO

18. PARTIDA

19. CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES

20. CANTIDAD

21. UNIDAD

22. PRECIO
UNITARIO NETO
M.N.:

23. PRECIO TOTAL
NETO M.N.:

24,
AUTORIZACIONES
(NOMBRE, FIRMA Y
CARGO)

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Anotar las condiciones del Convenio con el Proveedor
para efectuar el pago debiendo indicar por ejemplo; 8
dias, crédito, contado, etc.

Sefalar en su caso, el numero de dibujos o las
especificaciones entregadas al proveedor.

Espacio para anotar, en su caso, el nlimero de la
Licitacién Publica y/o el dia, mes y afio en que se
celebré el fallo.

Se escribirda el numero consecutivo gque le
corresponda a cada uno de los Bienes solicitados
iniciando con 01, 02, 03, efc.

Se anotaran las caracteristicas fisicas de los Bienes
solicitados y en caso de existir, escribir cédigo o clave
de los mismos.

En este espacio, indicar el total de Bienes requeridos.

Lugar para anotar la unidad de medida de los Bienes
de que se trate ejemplo; pieza, caja, litro, kilogramo,
metro, tonelada, etc.

Indicar el precio unitario neto convenido con el
proveedor, de los Bienes.

Anotar el importe que resulte de multiplicar el precio
unitario neto, por la cantidad de Bienes solicitados.

En estos espacios deberdn registrarse las firmas de
autorizacién de los funcionarios de acuerdo a los
montos establecidos, debiendo firmar en su caso: el
Jefe de Departamento Compras, Subdirector de
Adquisiciones, Director General Adjunto de Recursos
Materiales y Setrvicios Generales y en su caso, el
Director General.

J
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27. ORDEN DE PAGO
No.:

28. AUTORIZACION
PARA INVERSION
No. OFICIO, FECHA,
MES, DIA Y ANO

29. AUTORIZACION
PARA
FINANCIAMIENTO
No. OFICIO, FECHA,
MES, DIA Y ANO.

30. EL PROVEEDOR
SE OBLIGA A
ENTREGAR LOS
BIENES ... Y SE
SUJETA A LOS
DISPOSICIONES DE
LA LEY DE
ADQUISICIONES Y
OBRAS PUBLICAS.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PROVEEDOR

NSTRUCTIVO DE LLENADO: )
PEDIDO
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
25. SUBDIRECCION DE Lugar no utilizado, ya que en la parte interior aparece
OBSERVACIONES ADQUISICIONES la leyenda vigente, se aplicara el criteric de la
D.G.A.R.M.S.G., que en el momento determine.

26. PARTIDA Anotar el nlimero y el nombre de Ila partida
PRESUPUESTAL (No. presupuestal por afectar.

Y NOMBRE)

Espacio no utilizado.

Escribir el nimero de oficio y la fecha (dia, mes y afio)
con el que la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, hubiese autorizado la inversion
correspondiente. Unicamente cuando se ftrate de
Bienes del Capitulo 5000.

Espacio no utilizado.

En este renglén se anotard el nombre del
representante legal del proveedor, asi como la firma
autégrafa del mismo, cargo, No. telefénico y el dia,
mes y afio en que firma el Pedido.
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NSTRUCTIVO DE LLENADO:
MODIFICACION AL PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. SECTOR, SUB -
SECTOR, CLAVE

2. PROVEEDOR

3. NUMERO DE LA
MODIFICACION:
(PRIMERA,
SEGUNDA, ETC.})

4. NUMERO

5. ANO, SECUENCIA
COMPRADOR

6. DE FECHA:

7. HOJA DE

8. REQUISICION No.

9. FECHA DE
EMISION, MES, DIA,
ANO

10. FECHA DE Espacio no utilizado.

EFECTIVIDAD

11. CONFIRMACION Lugar no utilizado

HECHA CON:

12. IMPORTE En este lugar se escribira el importe anterior del
ANTERIOR DEL Pedido en moneda nacional.

PEDIDO
\.

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Estos espacios no se utilizan.

Se notara el nombre o razén social del proveedor, asi
como su domicilio.

Anotar con letra el numero correspondiente a la
modificacioén, ejemplo:(primera, segunda, etc.)

Espacio para indicar el nimero de Pedido que se esta
modificando.

Se anotard los 2 digitos finales del afio fiscal, el
espacio de secuencia no se utiliza. En el lugar de
comprador, se anotaran las iniciales de la persona
responsable de la Modificacién del Perdido.

Lugar para anotar la fecha (dia, mes y afo) del pedido
gue se modifica.

Indicar el numero consecutivo de la hoja de que se
trate y el nimero del total de hojas utilizadas.

En este espacio, escribir el numero de la Requisicidn
que se hubiese anotado en el Pedido original.

En este espacio, anotar la fecha (dia, mes y afio) en
que se emite la modificacién.

J
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NSTRUCTIVO DE LLENADO:
MODIFICACION AL PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. IMPORTE TOTAL
DE LA
MODIFICACION

14. NUEVO IMPORTE
TOTAL DEL PEDIDO
EN M.N. (No. Y
LETRA)

15. RELACION EN
ENVIO A SE:

16. DICTAMEN DE
SE.

17. EL PEDIDO
MENCIONADO EN
ESTE DOCUMENTO
DE MODIFICA

18. DICE: PARTIDA -
CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES,
CANTIDAD, UNIDAD,
PRECIO, UNITARIO
NETO, PRESION
TOTAL NETO M.N.

19. DEBE DECIR:
PARTIDA CODIGO -
DESCRIPCION DE
LOS BIENES,
CANTIDAD, UNIDAD

20. COMPRADOR
(NOMBRE, FIRMAY
FECHA, MES
DIA,ANO,TEL.

N

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Se anotard el importe total de la modificacién en
moneda hacional.

Se escribira en este lugar el nuevo importe total del
pedido con nlmero y letra, una vez considerando el
importe total de la modificacién.

Espacio no utilizado

Espacio no utilizado

Indicar en forma general razones y motivos que
originaron la modificacion al pedido.

Estas columnas se deberan llenar con la informacién
contenida en los puntos: 18, 19, 20, 21, 22, y 23 del
pedido que coriginé la modificacién.

En estos espacios se debera anotar la informacién
que modifica al Pedido original, relativa a los bienes,
asi como los precios nuevos si fuera el caso.

Se anotara el nombre completo, firma autégrafa del
responsable del llenado del formato, asi como el mes,
dia y afio en que se elaboré y el nimero telefénico.
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NSTRUCTIVO DE LLENADO:
MODIFICACION AL PEDIDO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

21. AUTORIZACION
(FIRMA'Y CARGO):

22. EL PROVEEDOR
ACEPTA LA
PRESENTE
MODIFICACION:

23.
OBSERVACIONES

24. PARTIDA
PRESUPUESTAL,
ORDEN DE PAGO,
AUTORIZACION
PARA INVERSION...

25. AUTORIZACION
DE LA SECRETARIA
DE ECONOMIA

26. ESPACIO PARA
LA SECRETARIA DE
ECONOMIA

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
PROVEEDOR

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

Estos espacios se deberan llenar con la misma
informacién del punto 24 del Pedido que originé la
modificacién, incluyendo el dia, mes y afio.

Este punto se llenara de igual forma como se hizo en
el concepto 30 del Pedido.

Lugar para anotar los comentarios u observaciones
que considere pertinentes.

Sefalar lo mismo que se anoté en los puntos 26, 27,
28 y 29 del llenado del formato del Pedido.

Indicar nliimero de oficio y fecha emitido por la SECOFI
en caso de adquirir Bienes de Procedencia Extranjera.

Espacio no utilizado.




R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ( PAGINA 121
LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS

/s SUBDIRECCION DE ADQUISICIONES 16/ DICIEMBRE | 2002

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L FECHA DE ELABORACION J
\




