SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
510-DPB.00-1
22-ABR-09

NOMBRE

SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)

OBJETWO

s

Aseqgurar a las diferentes areas de la Direccién General de Desarrolic Humano y Organizacién
{DGDHO) el suministrc oportunc del recurse material necesario gue requieran para el
desempefic de sus aclividades, vigilandc la distribucidn adecuada de los mismos, con el
proposito de coadyuvar al cumplimiento de sus programas vy funciones asignadas.

PROCESO

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTC CORRIENTE, CAPITULO 2000-3000 Y
GASTO DE INVERSION DE LA DIREGCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y
ORGANIZACION

Direccion General Ad;unta de Compensamones
_ Direccion de Presupuesto ¥ Banca L




SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
518-DPB.0J-1
22-ABR-0%

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bisnes de Consurr__m.-- Aqaeiio.s recursos materiales que se édquie_ren para el funcionamiento y
manutencion de una oficina de trabajo y, cuya vida Gtil bomprende un periodo menor a un afio.
Asimismo, es cualguier mercancia que satisface una necesidad del publice consumidor {material
de oficina). ‘ _

Compra Directa.- Adquisicig’n con recursos propios por la necesidad de algon material para
cumplir con las actividades v funciones encomendadas a las distintas areas que conforman a la
DGDHO. - '

Recursos Materiales.- Bienes ¢ elementos requerides para efectuar determinadas aciiVis:iades.

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccion Génerai de Desarrollo Humano y Organizacion.
DGIT.- Direccion General de tnformética y Telecomunicaciones.

DGPP.- Direccion General de Programaczén y Presupuesto.

DGRMIS. - Direccion General de Recursos Materiales, Inmuebies y Servicios.
DPB.- Direccién de Presupuesto vy Banca.

PAAAS.- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
SAR.- Sistema de Abastecimiento Rapido.

SAS.- Subdireccidon de Aimacenés y Suministros.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SIAFF.- Sistema mntegral de Administracion Financiera Federal.

- SP.- Subdireccion de Presupuesto.

s

Direccion General Adjunta de Ccampensaciones :
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POLITICAS DE OPERACION

® Teda peticion de suministro de bienes de consumo (material de oficina) que requieran las
sreas de la Direccion General de Desarrolic Humano y Organizacion {DGDHQO) para el
desempefio de sus actividades, deberd ser solicitade por escrito (oficio o la atenta nota) a la

Subdireccion de Presupuesto, a fravés del Departamento de Gasto Corriente e Inversién.

® El oficio o la atenta nota sobre el requerimiento de material de las Direcciones de Area de
la DGDHO debera ser firmada Gnicamente 'por los mandos medios y superiores facuitados para
elio.

® Serd responsabilidad del Deparfamento de Gasto Corriente e inversién, mediante el
personal a su cargo el suministro y entrega del material de oficina en relacién a las existencias de
dicho material requerido y apegandose a los lineamientos de austeridad vy disciplina

presupuesiania.

® La entrega del material solicitado a las dreas de la DGDHO, se efectuara dentro de los tres
dias habiles siguientes a su solicitud presentada en casos urgentes v de 2 semanas como

mMaximo en casos normales.

@ La inexistencia del materiai en el Sistema de Abastecimiento Rapido (SAR), sera solicitado
a la Direccion General de Recursos Materiales, inmuebles y Servicios (DGRMIS) para la dotacion
del requerimienic respecﬁvd mediante el inicio del proceso de la adquisicién directa y sera
Ssuministrado a ias dreas solicitantes en su oportunidad.

Direccion General Act;unta de Compensacmnes
-_'Dsmwén de Presupueste ¥ Banca '_ S
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® Los titulares de las Direcciones de Area que conforman la DGDHO, se encargaran de
supetrvisar que el personal bajo su responsabilidad, utilice adecuadamente los bienes de consumo
que ie han sido proporcionados.

INDICADORES

- Nombre del Indicador - Solicitudes atendidas
Responsable de obtenerio.'- Departamento de Gasto Corriente e Inversion

Periodicidad.- Mensual

Unidad de Medicion.- Porcentaje de atencidén (Solicitudes de material suministradas “en su
“totalidad” 7 Solicifudes de material recibidas) X 100%

" Direceion General Aﬂ;ﬂnta de Compensacmnes S
Dtrect:ion de Presupuesio y Banca . i :
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. : DESCRIPCION

Departamento de  Gasio 1 Recibe por conducto de la Subdireccion de Presupussio el
Corriente e Inversion de la oficio 0 ia atenta nota del reguerimiento de material solicitado
Subdireccion de Presupuesto por ias areas de la DGDHOC y verifica gue dicho documento,
este debidamente requisitado con ia firma respectiva para su

atenc.lon
2 Investiga si dicho material requerido por el Area de la DGDHO

es proporcionado por ia DGRMIS a través de su Sistema de
Abastecimiento Rapide {SAR).

MATERIAL PROPORCIONADO POR EL SAR

3 Requisita el formato denominado "Solicitud de Arficulos de
Almacén’ {anexo 1), para el flenado respectivo.

4 Recibe del SAR el material solicitado, verificando sea de las
caracteristicas y calidad convenidas,

5 Entrega ol material al Area de la DGDHO que lo requiere para el
desempefio de sus actividades.

MATERIAL NO PROPORCIONADO POR EL SAR

5} Realiza las acciones necesarias del proceso de ja adquisicion
directa, respetando los lineamientos establecidos en el PAAAS
emitido por la DGRMIS.

7 Verifica conjuntamente con la SP la existencia de suficiencia
presupuestal dentro de la partida correspondients, con el objeto
de efectuar la compra procedente.

8 Solicita vy recibe de ia Subdireccion de Almacenes y Suministros
adscrita a la DGRMIS el documento de Iz negativa de existencia
an al Aimacén Central del material requerido.

Nojas:
- En la compra de material informético, ademas de ia negativa |
de existencia, sera necesaria la autorizacidn de la DGIT,
encargandose el soporte informatico de la DGDHO de efectuar
dicho tramite.

-Direccion General Adjunta de Compensac;ones
Direcclon de’ F’resupuesto yBanca
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

- Para la adquisicidn de material eléctrico, el Titular de la |
DGDHO remitird oficic ¢ atenta nota a2 la DGPP, donde
comentara brevemente ias justificaciones. y motivos que
fundamenten dicha compra.

g Consulta el directorio de proveedores y selecciona a tres de
ellos como minimo, solicitandoles la cotizacion correspondiente,
considerando para tal efecto el material requerido por el Area de
ta DGDHO,

10 Recibe via fax o correo elecironico de los proveedores
seleccionados las cotizaciones pertinentes, las cuales deben
contener lo siguiente:

Logotipo de la empresa
Descripcion del bien de consumo
Costo unitario

Cantidad solicitada

Subtotal

Impuesto al valor agregado

Totai

Firma del prestador del servicio
Tiempo de entrega

YY Y'Y VYYVYVYVYY

11 Analiza las cotizaciones preseniadas por los proveedores vy
somete a consideracién del Subdirector de Integracién y Control
del Presupuesto de Servicios Personales aguella de mejor
costo-beneficio para su aprobacién.

12 Obtiene ia aprobacién del Subdirector de Integracién y Control
del Presupuesto de Servicios Personales del Proveedor
seleccionado y verifica si dicho Proveedor se encuenira dado de
alta ante el SIAFF, de lo conirario le soficita la documentacion
necesaria para su regisiro respectivo en el Sistema.

13 Entrega la solicitud de pedido al Proveedor seleccionado,
proporcionandole los datos fiscales para la facturacion
correspondiente, indicandole fecha y lugar de enirega del
material requerido.

- Direccion General Adjunta de Cﬁmpensacmnes
Du‘ecc:én de F’resupuesto y Banca !




SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIREGTAS)
510-DPB.00-1
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. - DESGRIPCION

RESPONSABLE

14 | Recibe del Proveedor mercancia vy verifica gue el material
adguirido, haya sido entregado en tiempo, forma, calidad
marcas y especificaciones acordadas en el pedido,

15 Revisa en cada factura (original v copia} proporcionada que
cuenie con los datos fiscales de la SEMARNAT, tales como:
Fecha de emisidn en dia habil, cantidad, descripcion, costo
unitario, subtotal e {VA; Asimisme; que coincida el total del
importe reflgjado con nimero y con letra vy la vigencia fiscal del
documento. .

16 Sella y rdbrica la facturacion, entregando la copia al Proveedor

y recaba en el original de la misma las rubricas del Director de

Remuneraciones y Prestaciones 'y del Subdirector de-
integrac:ion y Control del Presupuesto de Semc:os Personaies

respectivamente,

17 Remite al Thular de la DGDHOC la documentacion original
{factura; requerimiento oficio o alenta nota;, negativa de
existencia en almacén central; colizacién mas econdmica;
autorizacién de'la DGIT si se tratara de material informatico y
visio buenoc de la DGPP para la adquisicion de material
eléctrico) y recaba su firma en la factura expedida para la
autorizacion del pago correspondiente.

. 18 Obtiene copias fotostaticas de la documentacién sefalada en ia
% actividad anterior vy las envia a la SICPSP, anexando la factura
original para la autorizdcion del pago, quedéandose con copia de
la factura v originales de dichos documentos para su archivo y
control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 18

PRODUCTO O SERVICIO: | Bienes de consumo autorizados por compra directa

PROCEDIMIENTO(S):

- Direccion General Adjunta de Compensamones
D:recc:én de Presupuesto y Banca’ e
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS DE LA
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS FERSONALES

1 MICIC !

{4} hi
RECIBE DE LA SICPSF MEDIANTE
GFICIO O ATENTA NOTA
SOLICITUD DE MATERIAL

SCLICITUD

2)

INVESTIGA Sl EL MATERIAL
SOLICTTADO L0 PROPORGIONA
LA DGRMIS A TRAVES DEL SAR

SOLICTuUD

{6}

PROPORCIGNA REALIZA LAS AGGIONES PARA
EL $AR LA ADQUISICION DIRECTA
Ié‘ﬁt‘ VoD l
(3) 4 {7y - 4
REQUISITA MEDIANTE LA VERIHCA S EXISTE SUFICIENCIA
*SOLICITUD DE ARTICULOS DE PRESUPUVESTAL EN LA SICPSP
ALMACEN"
BOLCITUD Tlcrup
ANEXD 1
) A ) ®
RECIBE DEL SAR EL MATERIAL
SE SOLICITA A LA DGHMIS LA
SOLICITADC VERIFICANDO NEGATIVA DE EXISTENCIA EN EL
CARACTERISTICAS CONVENIDAS BLHAAGEN
SEICTUD
L_ :] [SOLICR‘UD I .
. 4
ENTREGA EL MATERIAL AL AREZ ) v
SOLICITANTE CONSULTA DIRECTORIO DE
B gy l PROVEDORES
SOLICHTUD
(10} v
RECIBE COTIZACIONES DE
PROVEEDORES
SELICTUD
1) ¥
S& ANALIZA LAS COTIZACIONES
DE LOS PROVEEDORES
SOLICITUD

Direccion General Adjunta de Compensaczcnes
_-Drrecmén de ?resupuesta y Banga
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR LIGUIDAR CERTIFICADAS DE LA
SUBDIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTC DE SERVICIOS PERSONALES

Ha

SOUICITA APROBACION DEL A
SICPSP DEL PROVEEDCR ¥
PROGEDE A SU REGISTRO

SOLCITUD

GE) ¥

ENTREGA SQUICHTUD DE PEDIDG
AL PROVEEDOR SELECCIGNADC

soLICmTuD

{14} k4

RECIBE MERCANCIA ¥ VERIFICA
CARACTERISTICAS ACDRDADAS

SoLicmun

{15) A 4
REVISA QUE TODOS LOS DATOS
DE LAFACTURA ESTEN
CORRECTAMENTE ASENTADOS

ayYc
SOLICITUD

{18} X
SELLA Y RUBRICA LA FACTURA,
RECABANDC LAS RUBRICAS DE

Ve. Bo. DE LA DRP Y SICPSH

oYC
BOUICITUL

{17 h

REMITE LA DOCUMENTACIGN
ORIGINAL AL YITULAR DE
DGDHO PARA RECABAR FHMA

b

_ove
solmus

g

(18) A
RECABA COPIAS DE LA
DOCUMENTACION GENERADA -
PARA SU ARCHIVO, CONSULTA Y
ACLARACION POSTERIORES,

avyce
SOLICITUD

]

FiN

Direccion General Adjunta de Compensaciones '
Uireccion de Presupuestoy Banca . 77 '
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ANEXO No.__ 1

NOMBRE:  SOLICITUD DE ARTICULOS DE ALMACEN

, OFICIALIAMAYOR
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ RECURSOS NATURALES e
DERECCION CEMETAL IE HUCUNSOS MATESEALE S, INWUEBLES ¥ SIFICIOS
SUBDIRECCION DI ALIMACENES Y ASASTECINENIO

SOLICITUDDE ARTICULOS DE ALMACEN

RREA SOLICITANTE: : FECHA- CIAVE | RRCACION:
U? e L ___{2}_ S0 TR - S NSO
CLAVE CABMS DESCRIPCION DEL ARTICULG UMIDAD | "o AUTORIZADA
{6) ' () B @ ()
] , RE:CIBIﬁ
{11} : {12}
5 ' FECHADE FHOIFEY
{13) : {14}
. b SEUNSARLE
Yo Bo ALMACEN GENERAL

. Direccion General Adjunta de Compensacmnes
Durecmén de Presupues:o yBanca




SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMOC (COMPRAS DIRECTAS)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No.__1

. NOMBRE: SOLICITUD DE ARTICULOS DE ALMACEN
ESPACIO MNo. SESCRiPCH.‘)N {debe anotarse)

Area solicitante 1 Denominacién oficial del adrea de la DGDHO que reguiere la
papeleria o consumibles registrados en la solicitud,

Fecha 2 Dia, mes y afio en gue se elabora el formato.

Clave 3 Nlmero compiéto de la clave presupuestal (determinante) que
le corresponde a la Direccién General de Desarrollo Humano y
Organizacion (DGDHO).

Ubicacion 4 Ubicacidn dei area solicitante, tales como: edificio ¥ numero de
pisc. '

Unidad administrativa 5 Denominacion oficial de la Direccién de Area a la gue pertenece

‘ el area solicitante.

Ciave CABM 5] MNumero que de acuerdo al “Catélogo de Adquisiciones y Bienes
Muebles” ie corresponde al bien requerido.

BDescripcion del articulo. 7 Descripcion clara y precisa del articulo reguerido,

Unidad 8 Presentacién del bien requerido: pieza, bolsa, caja, paguete con
2, etc.

Cantidad sclicitada 9 Numero de unidades requeridas,

Cantidad autorizada 10 | Nomero de unidades que fueron autorizadas por el encargado
~del SAR, de acuerdo a las existencias y demanda del bien
solicitado:

Solicité 11 Nombre completo, firma autdgrafa y cargo oficial de ia persona

' gue requiere el bien y que se encuenira regisirade en €l

catélogo de firmas del SAR,

Recibio 12 | Nombre completo, firma autografa v fecha (dia, mes y afio) de
fa persona que recibe los bienes surtidos por el encargado del
SAR. .

Direccidn General Adjunta de Compeﬂsacmnes
: Direcaén de Presupuesto ¥ Banca e




SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
) 510-DFB.00-1 '
ALABR-GG

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__ 1

.NQMBRE: SOLICITUD DE ARTICULOS DE ALMACEN

ESPACIO No.

DESCRIPGION {debe anotarse)

Visto bueno : 13 | Nombre compleio y firma aulografa del Subdirector de

Almacenes ¥ Suministros de la DGRMIS.

Fecha de lotec y responsabie | 14 | Datos del responsable del inventario en el SAR v Ia Ultima fecha
del nteo _ (dia, mes y afio) en que este fue verificado.

‘Direccion General: Adjunta de Compensamones o
- Direceion de Presupuesto y Banca




SURMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO (COMPRAS DIRECTAS)
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERC DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F. a 22 de Abril de 2002

DESCRIPCION: La informacion contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO v
Mombre: José Silgio Monroy Servin

Cargo: Jefe de De artamento de Gasto Corriente e Inversion
E \\ 7

Firma:

REVISO
MNombre:

Cargo:

Firma:

APROBO

Nombre:

Cargo: Director de Presupuesto v Banca

‘Direccién General Adjunta de Gompensacion% S
x Dli'eCCIGﬁ de Presupuesto y Banca




