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NOMERE

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

OBJETIVO

Asegurar a las diferentes areas de la Delegacion Federal en el Estado el suministro oportuno del
recurse material necesario que requieran para el desempefio de sus actividades, vigilando la
distribucion adecuada de los mismos, con el proposito de coadyuvar al cumplimiento de sus
programas y funciones asignadas.

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federal en &f Estado de Yuocatan
Subdelegacion de Administracion e [nnovacidn
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bienes de Consumo.- Aguellos recursos matenales gue se adquieren para el funcionamiento de
una oficina de trabajo y cuya vida ulil comprende un periodc menor a un afio. Asimismo, es
cuziquier mercancia que satisface una necssidad del publico consumidor (matenal de oficina,
consumibles para equipo de computo, efc ).

Compra Directa.- Adquisicion con recursos propios por ia necesidad de algin material para
cumplir con las actividades y funciones encomendadas a las distintas areas que conforman a la
Delegacion Federal en el Estado.

Recursos Materiales.- Bienes o elementos requeridos para efectuar determinadas actividades.
Servicios.- Todos aquellos servicios generales que se requieran para el buen funcionamiento de
una oficina de trabajo. asi como del inmusble en que se ubica la Delegacion Federal. Asimismo,
es cualquier servicio que satisface una necesidad del publico consumidor (mantenimiento de
banos, aires acondicionados, equipos de computo, vehiculos, efc ).

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiaies y Servicios.

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SAL- Subdelegacion de Administracion e Innovacion

SEMARNAT.- Secrstaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF .- Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdefegacién da Administracion e Innovacion
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POLITICAS DE OPERACION

. Toda peticion de suministro de bienes de consumo (material de oficina, consumibles para
equipo de computo, etc.) que requieran las areas de la Delegacion Federal en el Estado para el
desempefio de sus actividades, debera ser solicitada por escrito, adjuntandc el formaio
denominado “Solicitud de compra o servicio” (anexo 1) a |z Subdelegacion de Administracion e
Innovacion (SAl), a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS).

. El formato de “Solicitud de compra o servicio” sobre el requerimiento de material de las
Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales de la Delegacion Federal, debera
ser firmada unicamente por los mandos medios y superiores facultados para ello y autonizados
por el Titular del Depariamento de Recursos Materiales y Servicios.

. Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS),
mediante el personal 2 su cargo el suministro y entrega del matenial de oficina en relacion a las
existencias de dicho material requerido y apegandose a las “Politicas de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal”, emitidas por el Ejecufivo Federal; Por tal motivo, no se
stenderan solicitudes de articulos en Almacén gue se consideren excesivas o gue s=an

. La entrega del material solicitado a las areas de |z Delegacion Federal en el Estado, se
efectuara el mismo dia en que sea presentada |z solicitud comrespondiente, de acuerdo al horano
establecido de 9:00 a 12:00 horas en dias habiles, siempre y cuando haya existencias del
material requerido.

Delegacion Federal en ef Estado de Yucatdn
Subdelegacién de Adminisiracion e Innovacian
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. El Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios sera responsable de
administrar y controlar las entradas y salidas de los bienes de consumo disponibles en el
Almacsn de la Delegacion Federal en el Estado.

Ll La inexistencia del matenal en =l Almacen de la Delegacion Federal en el Estado, sera
soficitado a la SAl para la dotacion del requenimiento respectivo mediante el inicio del proceso de
la compra directa y sera suministrado a Ias dreas solicitantes en su oportunidad por conducto del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sin realizar el proceso de alta y/o
baja almacenaria. estableciendo uUnicamente como requisito indispensable la firma de
conformidad del requirente en la factura correspondiente.

. Los titulares de las Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales que
conforman la Delegacion Federal en el Estado, se encangaran de supervisar gue &l personal bajo
su responsabilidad, utilice adecuadaments los bienes de consumo que le han sido
proporcionados.

. La entrega de materiales sera de 4 horas contadas a partir de |a solicitud presentada y
debidamente autorizada, en casos urgentes; 1 dia habil contados a partir de la solicitud
presentada y autorizada, en caso de existencia de materiales en almacén; 3 dias habiles,
coniados a partir de la solicitud presentada y autorizada, en casos de inexistencia de materiales
en Almacén.

INDICADORES

Nembre del Indicador- Solicitudes y entrega de materiales

Responsable de obtenerio: Departamento de Recursos Matenales y Servicios

Periodicidad: Mensual

Unidad de Medicion: Porcentaje de atencion (Solicitudes de material suministradas “en su
totalidad” / Solicitudes de material recibidas) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdeiegacién de Administracion g Innovaclén
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

e

Depanamento de Recursos 1
Materiales y Servicios

Recibe por conducto de la Subdelegacion de Administracion e
Innovacion (SAl) el escrito, adjuntando el formato de *Soficitud
de compra o servicio® (anexo 1) presentado por las Areas Staff,
Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales de |a
Delegacion Federal en el Estado y verifica gue dicho
documenio, este debidamente requisitade con la firma

comespondiente para su atencion.

invesiga si dicho matenal requeridc por e Arez de la
Delegacién Federal se encuentra disponible o no en el Almacén
General respectivo.

| EL MATERIAL ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN

Proporciona a las Areas de la Delegacitn Federal en &l Estado
los materiales requeridos para el desempeno de sus actividades
y recaba la firma de conformidad en el formato de =Solicitud v
entrega de maleriales”.

Descamga en “Tarjeias de almacén™ los materiales entregados
las Areas Staff, Subdelegaciones de Area y Oficinas Regionales
de la Delegacidn Federal para su control y continiiz en la
actividad No. 16.

EL MATERIAL NO ESTA DISPONIBLE EN EL ALMACEN |

Consuita el “Directorio de proveedores™ y selecciona s tres de
ellos como minimo, solicitandoles la cotizacién comrespondiente,
considerando para tal efecto el matenal requerido por el Area
Solicitante de la Delegacion Federal.

Recibe via fax 0 comrec electrdnico de los provesdores
seleccionados las colizaciones pertinentes, las cuales deben
coniener lo siguients:

- Logotipo de ta Empresa
> Descripcitn del bien de consumo

Delegacién Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracian e Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

10

11

12

Cosio unitario
Cantidad solicitada
Subtotal

Impuesto al valor agregado !
Taoial

Fima de! Prestador del Servicio

Tiempo de enirega

Angliza las cotizaciones presentadas por los proveedores y
somete a consideracion del Subdelegado de Administracion e
Innovacion aquella de mejor costo-beneficio para su
aprobacién.

Obtiene la aprobacion del Subdelegado de Adminisiracién e
innovacén del Provesdor seleccionade y verifica si el mismo se
encuenira dado de alta ante el Sislema Integral de
Adminisiracion Financiera Federal (SIAFF), de o contrario = |
solicta la documentacion necesaria para su registro respectivo |
&n el Sistema.

YYYYYYY

Verifica conjuntamente con el Subdelegado de Administracién e
Innovacién la existencia de suficiencia presupuestal dentro de ia

partida, con el objeto de efecluar la compra procedente.

Entrega la “Solicitud de pedido™ al Proveedor ssleccionado,
proporcionandole los dalos fiscales para la facturacion
comrespondiente, indicindole fecha y lugar de entrega del |
material requerido.

Hecibe del Proveedor mercancia y verifica que el material
adquirido, haya sido entregado en tiempo, forma, calidad,
marcas y especificaciones acordadas en el pedido.

Entrega el material al Area requirente de la Delegacion Federal
en el Eslado y recaba Ia firma de conformidad de la persona
facultada para ello en el original y copia de la faciura entregads |
por el Proveedor.

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan

Subdelegacion de Administracion & Innovacién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

‘ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

13

14

15

16

Revisa en cada factura (original y copla) recibida que cuente
mnlnsdatnsﬁscaiﬁdela&eﬂetaﬁaduhedhﬁmﬁﬂﬁeyl
Recursos Naturales (SEMARNAT), tales como: Fecha de
emisiGn en dia habil, cantidad, descripcidn, cosio unitano,
subtotal & IVA. asimismo, que coincida el total del importe |
reflejado con nimero y con letra v la vigencia fiscal del |
documento.

Selia y nibrica la facturacion, entregando la copia al Proveedor
y recaba en el original de la misma la nibrica del Subdelegado
de Administracién e Innovacian.

Obtiene copias folosiaficas de |la documentzcian (faciura,
requerimiento y cofizaciones) y envia los onginales 3l |
Subdelegado de Administracién e Innovacién para s
autorizacién del pago, gquedandose con las copias de dichos
documenins para su archivo y controd.

Elabora reporie mensual, con base a los vales de salida o
“Tarjgtas de almacén” y entrega copia del reporte al
Subdelegado de Administracién e Innovacion para su
conocimiento y control.

{ TOTAL DE ACTIVIDADES:

PRODUCTO O SERVICIO:

Mmmmwmm

PROCEDIMIENTO(S):

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracian e Innavacitn
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ANEXO No.__ 1
NOMBRE: SOLICITUD DE COMPRA O SERVICIO
DELEGACION YUCATAN N FECHA (2)
SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION DIA | MES | ANO
E INNOVACION n
SOLICITUD DE COMPRA
O SERVICIO
UNIDAD SOLICITANTE:
SUBDELEGACION DE: 13)
AREA: i4)

POR ESTE CONDUCTC SOLICITO LA ADQUISICION DEL EL(LOS) ARTICULO(S)
GUE A CONTINUACION SE DETALL AfN) O EFECTUAR EL SIGUIENTE SERVICIO

ARTICULOS

Hcons DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
i5) i8) m (3]
FECHA DE RECEPCION FECHA DE ENTREGA
£ ®) {10) i
PROYECIO PARTEDAIS)
(11 {12)
NOTA: FAVOR DE DESCRIBIR MUY BIEN EL ARTICULG O EL SERVICIO DESEADO ¥ VERIFICAR S$1 SE CUENTA CON LOS
RECURSOCS PRESUPUESTALES
SOLICITO AUTORIZO Vo. Bo. REVISO
SUBDELEGADC DE ADMON JEFE DE DEPTO.
(13) (14) DE RECURSOS
E INNOVACION MATERIALES ¥
SERVICIOS
{15) {18)
NOMERE Y FIRME NOMERE Y FIRMA FIRMZA Y FECHA RMA |

Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: SOLICITUD DE COMPRA C SERVICIO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

| N® 1 Nimero consecutivo de “Solicitud de Compra o Servicio”, la cual

‘ le asigna el area solicitante para su control.

i Fecha i 2 | Dia, mesy afo en que se elabora el formato.

| Subdelegacion de 3 | Nombre de Ia Subdelegacion solicitante. =il

| Area | 4 | Nomhre del drea solicfante.

N° consecutivo 5 | Namero consecutivo de 10 anliculos 0 Servicios solictados.

: Descripcitn ] Descripcidn dlara y precisa del aticulo o servicio requerido.

Unidad 7 Presentacion del bien requerido: pieza, bolsa, caja, paguste con
2. etc.
! | Cantidad solicitada 8 | Numero de unidades regueridas.

"Fecha de recepcion 8 | Uso exclusivo del Depariamenio de Recursos Matenales y |
| Servicios. .
| |

| Fecha de entrega 10 | Uso exclusivo del Departamento de Recursos Materizles vy |

Senvicios.

| Proyecto 11 | Nomero compieto correspondiente a la clave presupuestal que

‘ le corresponde al area solicitante.

‘ Partidas 12 | Ndmero donde se clasifica los articulos o servicios solicitados.

" Solicito 13 | Nombre completo, firma autografa y cargo ohiGal de la persona

que reguiere el bien o sernvicio.

TAutonizd 14 | Nombre completo y frma auldgrafa del Titular del Area.
|

’T&:.Bﬂ. 15 Hmmmuyﬁmaamﬁgmwwde

. Adminisiraciin e Innovacion.

Delegacion Federal en &l Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracién e-innovasidn
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__ 1
NOMBRE: SOLICITUD DE COMPRA O SERVICIO
I ESPACIO No. | DESCRIPCION (debe anotarse]
Revisg 16 | Nombre completo y finma autégrafa del Jefe de Departamenio
de Recursos Materiales y Servicios
Delegacion Federal en el Estado de Yucatan
Subdelegacion de Administracidn e Innovacidn
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1

FECHA: Mérida, Yucatan. a 4 de Diciembre de 2009
DESCRIPCION: Modificacidn a la segunda y cuarta e incorporacidn de la quinta, sexta y
octava politica de operacién, asimismo modificacidon a la narrativa v la

informacién contenida en el procedimiento se incorpord a los formatos
con la nueva identidad institucional.

| Cargo: Jefe de Departamento de Rec Materiales y Servicios

Firma:

APROBO

Nombre:

Cargo:  Delegado Federal en el Estado de Yucatan

Delegaciin Federsl en el Estado de Yucatidn
Subdelegacion de Admintetracidn e Innavacidn



