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Introduccion

El presente manual como todo instrumento de apoyo, brinda la certeza de que el
funcionamiento y mejora institucional de gobierno, sean vistos cada vez con mayor confianza al
promover la eficiencia. Recopilando en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
realizadas por la Direccion General de Adquisiciones y Servicios en cumplimiento con la
mision del Gobierno Estatal.

Cabe sefalar que este documento debera actualizarse en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, o en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional al recopilar en
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la Direccion General
de Adquisiciones y Servicios, cuidando que éstas atiendan a la mision del Gobierno Estatal.



Fecha de
Elaboracion

RED DE PROCESOS

Oficialia Mayor

21/08/2014 Hoja 1 de 2

Codigo de la Red

| 17-DAS-RP/Rev.00 |

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

Dir. Facultad Macro. No. Subproceso Tipo Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
6.2 C 06 1 | Adquisiciones Operativo |Director General |Requisicion/Ofi |No. de 01 |Control Seguimiento de  |Pedidos Autorizados No. de pedidos Dependencias y
Gubernament de cio/Constancia E;Cit‘:g;zn;os las Adquisiciones autorizados/Total de Entidades.
ales Adquisiciones y Recibidos/No. Directas de Bienes y Eid'ggs'edidos/ cdidos (Clientes
Servicios Total de Servicios -dep P Internos)
Documentos cancelados.
No. de pedidos por
dependencia/total de
pedidos.
6.2 C 06 1 |Adquisiciones Operativo |Director General |Requisicion/Ofi |No. de 02 |[Verificacion y Actas de Junta de No. de Gobernador del
Gubernament de cio/Constancia E;Cit‘:g;zmos Seguimiento del Aclaraciones, 0P§er\{30'0n93/N0- de Estado.
ales Adquisiciones y Recibidos);No_ Proceso de Apertura Licitaciones. Subsecretario de
Servicios Total de Licitaciones Publicas y Técnica/Econdémica y No,' 0.'9 actos Planeacion del
Documentos Simplificadas del Fallos asistidos/No. de Desarrollo
- Licitaciones. .
Gobierno del Estado No. de Dependencias y
inconformidades/No. de Entidades.
Licitaciones
6.2 C 06 1 Adquisiciones Operativo |Director General |Requisicion/Ofi [No.de 03 |Registro y Control del Catalogo de No. Peticiones de Altas Dependencias y
Gubernament de cio/Constancia E;‘i’t‘i‘g;zr‘;“ Catalogo de Materiales  |Materiales de Materiales/ Altas de Entidades.
Qi Materiales Realizadas.
ales Adqq|§|0|ones y Recibidos/No.
Servicios Total de
IDocumentos
6.2 C 06 1 Adquisiciones Operativo [Director General [Requisicion/Ofi [No.de 04 |Registro de Circular entregada a No. de proveedores Proveedores
Gubernament de cio/Constancia E;‘;’t‘i‘(’;zmos Proveedores en el los proveedores con Inscritos/Total de Dependencias y
ales Adquisiciones y RecibidoéNo Padroén Estatal sus datos generales proveedores Entidades
. : No. de proveedores
Servicios Total de e
visitados/Total de
Documentos
proveedores
No. de licencias
entregadas/Total de
proveedores




Catalogo de Macroprocesos

01 Planeacion del Desarrollo

Catalogo de Facultades

A Planeacion del Desarrollo

03 Evaluacion del Gasto Publico

Programacion del Gasto, Evaluacién y Estadist

04 Administracién del Recurso Humano

C Administracion

02 Programacion del Gasto Publico

05 Bienes y Concesiones

06 Planeacién y Administracion de la Gestién
Interna

Elaboro Revisé Validé
C.P. Luis Carlos L.A.E. Demetrio Lic. Carlos Tapia
Leyva Romero / Sugich Torres / Astiazaran / Oficial
Subdirector de Director General de Mayor
Adquisiciones y Adquisiciones y

Servicios Servicios




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Seguimiento de las Adquisiciones Directas de Bienes y Servicios

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P01/Rev.01 FECHA DE EMISION:  14/07/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar los precios y a los proveedores de bienes y servicios que sean invitados a cotizar, que cumplan con los
requisitos deseados en cuanto a precio calidad y servicio, para dar curso al proceso de adquisiciones del Gobierno
del Estado mediante el Sistema de Informacidon Financiera (SIF), dando una mayor transparencia al sistema de
compras.

Il.- ALCANCE

A todas las adquisiciones y contrataciones de servicios directos por monto un mayor de 20,000.00 pesos.

lll.- DEFINICIONES

DAS: Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y servicios.
OCDA: Organo de Control y Desarrollo Administrativo.

SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

SIF: Sistema de Informacion Financiera.

PEDIDO: Orden de compra realizada por la Dependencia o Entidad.

IV.- REFERENCIAS

Constitucion politica del Estado de Sonora.

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal y su reglamento.

Ley de Obra Publica y su Reglamento.

Ley de Planeacion y su Reglamento.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal y su Reglamento.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Reglamento interior de la Oficialia Mayor.

V.- POLITICAS

1. Para hacer Adquisiciones Mayores a 20,000.00 pesos, deberan realizarse a través del mddulo de
adquisiciones del Sistema de Informacién Financiera (SIF), elaborando la requisicion respectiva.

2. Se elaboran cuadros comparativos que contengan cotizaciones minimo tres proveedores.

3. Las cotizaciones de los proveedores deberan ser presentadas en papeleria membretada y firmada por su
representante.

4. Las cotizaciones deberan presentarse en forma unitaria el costo antes del Impuesto al Valor Agregado .

5. En las especificaciones de los articulos, debera evitarse incluir la marca de los bienes, salvo que exista alguna
justificacion debidamente soportada y validada por el Director General Administrativo, de la Dependencia o Entidad
solicitante.

6. Toda adquisicion que afecte a las partidas Equipos y aparatos de Comunicaciones y Telecomunicaciones y
Equipo de Computacion Electronica deberan forzosamente estar ligadas a un proyecto, asi mismo especificar en la
solicitud el nombre del mismo ante la Subsecretaria de Desarrollo Administrativo y Tecnolégico de la SECOG, para
la emisién de un dictamen.

7. En caso de requerir vehiculos debera anexarse a la solicitud de aprovisionamiento un oficio firmado por el
titular de la dependencia (indispensable), que contenga la justificacion de dicha adquisicion, refiriendo si sera una
nueva adquisicion o la reposicion de alguna unidad, sefialando en su caso a cual se refiere.

8. La Secretaria de la Contraloria General del Estado vigilara que la fecha de cada cotizacion sea posterior a la
fecha de invitacién y al mismo tiempo que no tenga una antigiedad mayor a 30 dias con respecto a la fecha del
pedido. Asi mismo que las compras no sean fraccionadas para evitar sean autorizadas por la Direccion General de
Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios via sistema.




VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
17-DAS-P01-A01/Rev.01 Control y Seguimiento de las Adquisiciones Directas de
Bienes y Servicios
VIil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Consulta de pedidos en el SIF
1.1 Director de Adquisiciones y Consultan en el sistema SIF el listado de Registro General de pedidos
Servicios / Subdirectores de pedidos que las dependencias y entidades
los Sectores Salud y han realizado.
Educacion
1.2 Eligen el pedido correspondiente a su sector Registro de pedidos por
sector
2 Revision a detalle de cada pedido
2.1 Revisan que los bienes o servicios de los
cuadros comparativos del pedido, cumplan en
cuanto a calidad y precio consultando las
bases de datos que contienen la informacion
que sirve como base para la toma de
decision.
3 Resultado de revision
3.1 Proceden a tomar una decisién
“si el pedido cumple con lo necesario”
3.2 Dan curso al tramite autorizandolo en SIF Registro de pedidos
Autorizados
“si el pedido no cumple con lo necesario”
3.3 Rechazan el tramite via SIF” Registro de pedidos
rechazados
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

C. Esther Amanda Palafox
Garcia / Coordinador de Area

C.P. Luis Carlos Leyva Romero
/ Subdirector de Adquisiciones y
Servicios

L.A.E. Demetrio Sugich Torres /
Director General de

Adquisiciones desﬁ;gggilwgsﬁ)z



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/120/17-DAS-P01-A01-Rev.01.doc

Oficialia Mayor

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control Seguimiento de las Adquisiciones Directas de Bienes y

Hoja 1 de 1

17-DAS-P01/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
14/07/2015 10:53:43a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Registro General de Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 Ao Dir. Gral. de En
Pedidos Servicios / Subdirectores Papel Adquisiciones y computadora
de los Sectores Salud y Servicios de laDGASy
Educacion en el archivo
de la DGAS
2 |Registro de pedidos por Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 Afo Dir. Gral. de En
sector Servicios / Subdirectores Papel Adquisiciones y computadora
de los Sectores Salud y Servicios de la DGAS 'y
Educacion en el archivo
de la DGAS
3 |Registro de pedidos Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 afio Dir. Gral. de En
Autorizados Servicios / Subdirectores Papel Adquisiciones y computadora
de los Sectores Salud y Servicios delaDGASy
Educacion en el archivo
de la DGAS
4 |Registro de pedidos Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 Afo Dir. Gral. de En
rechazados Servicios / Subdirectores Papel Adquisiciones y computadora
de los Sectores Salud y Servicios de la DGAS y
Educacion en el archivo
de la DGAS

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

Bienes y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control Seguimiento de las Adquisiciones Directas de

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P01/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Se consultolistado de pedido?

¢, Se reviso pedido?

¢ Se autoriz6 pedido?

¢ se rechazo pedido?




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion y Seguimiento del Proceso de Licitaciones Publicas y Simplificadas
del Gobierno del Estado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P02/Rev.01 FECHA DE EMISION:  14/07/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que los procedimientos de licitacion se apeguen a la normatividad aplicable y se desarrollen con
transparencia.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los procedimientos de licitacion desarrollados por la Administracion Publica Estatal .

lll.- DEFINICIONES

DAS: Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios.

APE: Administracion Publica Estatal.

SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

LOPE: Ley Organica del Poder Ejecutivo.

OCDA: Organos de Control y Desarrollo Administrativo.

CONVOCANTE: Dependencia, Entidad o Ayuntamiento, encargada de realizar los procedimientos de licitacién.

LAAPS: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Publica Estatal.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion politica del Estado de Sonora.

» Plan Estatal de Desarrollo.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal y su reglamento.

» Ley de Obra Publica y su Reglamento.

* Ley de Planeacion y su Reglamento.

» Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal y su Reglamento.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

» Ley de Acceso a la Informacién Publica y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora .

» Reglamento Interior de la Oficialia mayor.

» Disposiciones de Austeridad.

V.- POLITICAS

» Las cotizaciones de los proveedores deberan ser presentadas en papeleria membretada y firmada por su
representante en sobre cerrado.

» Las cotizaciones deberan presentar, en forma unitaria, el costo antes del Impuesto al Valor Agregado.

» El proceso de Licitacion Simplificada, implica que la dependencia solicitante invite de acuerdo al padrén de
proveedores, a participar cuando menos a 5 proveedores y contar, en su caso con, un minimo de 3 propuestas
econdmicas solventes.

» El proceso de Licitaciéon Publica se abre para todos los proveedores de bienes y servicios del pais y/o el
extranjero puedan concursar libremente cumpliendo los requisitos que se establezcan en las bases antes de llegar
a cotizar.

« En el Proceso de Licitacion Simplificada la dependencia solicitante elabora las bases del concurso sefalando
los requisitos para participar, las reglas de participacion el las bases y demas elementos.

« En el Proceso de Licitacion Publica, ademas de elaborar las bases del concurso sefialando todos los
requisitos. La dependencia responsable, debera enviar copia a la SECOG para su revision y aprobacion.

« En el acto de Apertura Técnica/Econdmica se cierra la puerta a la hora pactada, sin permitir el ingreso a
persona alguna; ademas queda prohibido el uso de teléfonos celulares o cualquier otro tipo de equipo de
comunicaciones que pueda distraer la atencion de los asistentes.




VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
17-DAS-P02-A01/Rev.01 Diagrama de Flujo de Verificacion y Seguimiento del

Proceso de Licitaciones Publicas y Simplificadas del
Gobierno del Estado.

10
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién de invitacion de licitacion.

1.1

Director General de
Adquisiciones de Bienes
Muebles y Servicios

Recibe de las dependencias y entidades
oficio/ invitacion a los actos de licitacion,
acompafada de las bases de licitacion .

1.2

Verifica informacion de la invitacion, horario,
lugar, fecha, tipo de licitacion.

1.3

Calendariza acto de licitacion en sistema
electronico y archiva.

Registro de asistencia a
licitaciones

1.4

Turna copia de la informacién al area
correspondiente.

Analisis de Bases de licitacion.

2.1

Director de Adquisiciones y
Servicios /Subdirectores de
los Sectores Educacion,
Salud y Obra Publica.

Reciben la documentacion.

22

Analizan las bases de licitacién que sean de
acuerdo a los modelos establecidos de bases
y a la LAAPS, Ademas analizandose las
caracteristicas de los bienes y servicios
solicitados.

23

Elaboran un programa de orden cronolégico
de acuerdo al sector correspondiente para
asistir a los actos de Aclaraciones, en sistema
electronico, Apertura Técnica/ Econdmica 'y
Fallo, el cual es entregado al titular de la
DAS.

Registro de asistencia a
licitaciones por sector

Seguimiento al Procedimiento de Junta de
Aclaraciones

3.1

Asisten al lugar y fecha de acuerdo a la
invitacion de la dependencia/ Entidad.

3.2

Verifican que la Dependencia/Entidad elabore
una lista de asistencia.

3.3

Verifican que sean recabadas las preguntas
por escrito de los proveedores con referencia
a los productos y servicios solicitados, dando
oportunidad a hacer en forma oral preguntas
que en el momento surjan.

3.4

Verifican que la dependencia proceda a dar
respuesta a las dudas de los proveedores.

3.5

Verifican que la dependencia elabora un acta
en la que se establecen todos los pormenores
del acto.

3.6

Recaban copia del acta firmada por todos los
presentes para la elaboracion de la tarjeta
informativa.

Acto de apertura de propuestas

4.1

Asisten al lugar y fecha segun lo acordado al
final de la Apertura Técnica/Economica.

4.2

Verifican que la dependencia responsable
procede a dar lectura al acta de fallo, dando a
conocer al ganador o los ganadores del
CONcurso.

43

Recaban el acta para la elaboracion de la
tarjeta informativa y Los Reportes
Correspondientes.

11




Acto de fallo

5.1

Asisten al lugar y fecha segun lo acordado al
final de la Apertura Técnica/Econdmica.

5.2

Verifican que la dependencia responsable
procede a dar lectura al acta de fallo, dando a
conocer al ganador o los ganadores del
CONCurso.

5.3

Recaban el acta para la elaboracién de la
tarjeta informativa y Los Reportes
Correspondientes. Concentrado de
Licitaciones

5.4

Director General de
Adquisiciones de Bienes
Muebles y Servicios

Elabora Concentrado de Licitaciones.

Concentrado de Licitaciones,
Electronico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Esther Amanda Palafox Garcia/

Coodinador Técnico

Reviso:

C.P. Luis Carlos Leyva Romero
/ Subdirector de Adquisiciones y
Servicios

12

Aprobé:

L.A.E. Demetrio Sugich Torres /
Director General de

Adquisiciones dg,Bieges Mue, ,




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDI

MIENTO:

Verificacion y Seguimiento del Proceso de Licitaciones Publicas y
Simplificadas del Gobierno del Estado

Hoja 1 de 1

17-DAS-P02/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
14/07/2015 10:54:46a.m.

Res - . sz
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . e . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Registro de Asistencia a Director General de Electrénico y/o 1 afo Dir. Gral. de En el archivo
licitaciones IAdquisiciones y Servicios Papel Adquisiciones y de la DGAS
Servicios
2 |Registro de Asistencia a Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 afo Dir. Gral. de En el archivo
Licitaciones por Sector Servicios /Subdirectores de Papel Adquisiciones y de la DGAS
los Sectores Educacion, Servicios
Salud y Obra Publica.
3 |Concentrado de Director de Adquisiciones y Electrénico y/o 1 afo Dir. Gral. de En el archivo
Licitaciones, Electrénico Servicios /Subdirectores de Papel Adquisiciones y de la DGAS
los Distintos Sectores Servicios

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

13




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién y Seguimiento del Proceso de
Licitaciones Publicas y Simplificadas del Gobierno del

Hoja 1 de 1

- Estado
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P02/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Llego de oficio de invitacion?

¢, Se elabor6 Programa?

¢ Se elabor¢ tarjeta informativa?

¢, Se Elaboro concentrado de licitaciones?

14




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control del Catalogo de Materiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P03/Rev.01 FECHA DE EMISION:  14/07/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar que el maestro de materiales (catalogo) cuente con la informacion debidamente actualizada vy
completa, ésto con el objeto de homologar dicha informacién en todas las dependencias y entidades.

Il.- ALCANCE

Las Compras directas de los Organismos Descentralizados.

lll.- DEFINICIONES

DAS: Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios .
OD: Organismos Descentralizados.

SECOG: Secretaria de la Contraloria General.

OCDA. Organo de Control y Desarrollo Administrativo.

SIF: Sistema de Informacion Financiera.

IV.- REFERENCIAS

» Constitucion politica del Estado de Sonora.

» Plan Estatal de Desarrollo.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Publica Estatal y su reglamento.

» Ley de Obra Publica y su Reglamento.

* Ley de Planeaciéon y su Reglamento.

» Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal y su Reglamento.

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios.

» Ley de Acceso a la Informacion Puablica Y de Proteccion de Datos Personales del Estado de Sonora.

» Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

» Manual de Programacion y Presupuestacion.

V.- POLITICAS

» La informacién debera ser a detalle en cuanto a Objeto del Gasto, Descripcion General del Material, Unidad
de Medida y precio de Referencia.

» Las peticiones de alta de materiales deberan ser enviadas a la DAS con una anticipacién de 24 horas.

» Los materiales debran estar correctamente clasificados en el objeto de gasto (partida) correspondiente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
17-DAS-P03-A01/Rev.01 Registro y Control del Catalogo de Materiales

15
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Consulta de peticiones de materiales

1.1 Subdirector director de

Adquisiciones y Servicios /
Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Servicios

Consultan en el correo electrénico las
peticiones de altas de materiales que las
dependencias y entidades realizan a la DAS.

Registro peticiones

Revision a detalle de peticiones

2.1

Se aseguran que peticién contenga la
informaciéon minima requerida la cual es:
Objeto del Gasto (Partida Presupuestal),
Descripcion General del Material, Unidad de
Medida y Precio de Referencia.

22

Verifican que los materiales solicitados para
alta en el SIF estén correctamente
clasificados en la partida de acuerdo al
Manual de Programacion y Presupuestacion.

Resultado revision

“si la peticion cumple con lo requerido”

3.1

Proceden a dar de alta el material en el SIF

Registro de materiales
ingresados al SIF

“si la peticion no cumple con lo requerido”

3.2

Envian un correo electronico de respuesta
para que se realicen las correcciones
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Esther Amanda Palafox Garcia/
Coodinador Técnico

Reviso:

C.P. Luis Carlos Leyva Romero
/ Subdirector de Adquisiciones y
Servicios
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Aprobé:

L.A.E. Demetrio Sugich Torres /
Director General de Bienes

Muebles y Sgrvicias. -/ -




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y Control del Catalogo de Materiales

Hoja 1 de 1

17-DAS-P03/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
14/07/2015 10:55:56a.m.

Res - . sz
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . e . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Registro de Peticiones Subdirector director de Electrénico y/o 1 Ao Dir. Gral. de En el archivo y
Adquisiciones y Servicios / Papel Adquisicionjes computadora
Jefe del Departamento de de la DGAS
Adquisiciones y Servicios
2 |Registro de materiales Subdirector director de Papel 1 Afo Dir. Gral. de En el archivo y
ingresados al SIF Adquisiciones y Servicios / Adquisiciones y computadora
Jefe del Departamento de Servicios de la DGAS

Adquisiciones y Servicios

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y Control del Catalogo de Materiales

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P03/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Se reviso el correo electronico de peticiones?

2 ¢, Se verificd que cumpliera con todos los datos solicitados?

3 ¢, Se aceptd o rechazo el alta de material solicitada?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Proveedores en el Padron Estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION:  14/07/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Facilitar a la Administracion Publica Estatal la informacion completa, confiable y oportuna, de la clasificacion de
Personas Fisicas y Morales de acuerdo a su actividad, capacidad técnica y ubicacion.

Il.- ALCANCE

Resulta procedente para todos los proveedores del Gobierno del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

DAS: Direccion General de Adquisiciones y Servicios
PR: Proveedor de Bienes y Servicios

RFC: Registro Federal de Contribuyentes

SIF: Sistema de Informacion Financiera

IV.- REFERENCIAS

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora.

» Plan Estatal de Desarrollo.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Publica Estatal.

» Normas y politicas del proceso recompras.

» Plan Estatal de Desarrollo

» Programa de Mediano Plazo.

» Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

V.- POLITICAS

* No se registrara ningun proveedor que no haya cumplido con los requisitos minimos.

» Todo proveedor debera ser visitado fisicamente.

* Para que se le pueda imprimir y entregar la credencial a los proveedores, debera previamente ser visitado y
cumplir con los requisitos minimos indispensables.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
17-DAS-P04-F01/Rev.01 Hoja de Registro de Proveedores
17-DAS-P04-F02/Rev.01 Constancia de Inscripcion de Proveedores

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
17-DAS-P04-A01/Rev.01 Registro de Proveedores en el Padrén Estatal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/120/17-DAS-P04-F01-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/120/17-DAS-P04-F02-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/120/17-DAS-P04-A01-Rev.01.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién de documentacién de proveedores

1.1

Jefe del Padron de
Proveedores

Recibe la documentacion.

Hoja de Registro de
Proveedor

1.2

Verifica que la documentacion esté completa,
por lo menos con los documentos minimos
indispensables (Solicitud de inscripcion,
fotocopia simple acta constitutiva o acta de
nacimiento, fotocopia del RFC, fotocopia de
identificacion del representante legal o
propietario y declaratoria de no encontrarse
en los supuestos del articulo 33 de la ley de
adquisiciones estatal).

“Si la informacioén no esta completa”

1.3

Informa de manera personal al proveedor la
no procedencia de su inscripcion

“Si la informacion requerida esta completa”

1.4

Procede a su registro en el padron de
proveedores del SIF y se le entrega su
constancia de inscripcion.

Constancia de Inscripcion

Control del expediente

2.1

Captura en un archivo de hoja electronica los
documentos con los que cuenta dicho
expediente.

2.2

Archiva el expediente completo con su
correspondiente etiquetado, identificandolo
con su clave asignada.

Digitalizacién de Expedientes

3.1

Elige expedientes de acuerdo a su orden de
inscripcion.

3.2

Digitaliza documentos.

3.3

Guarda en medio electrénico cada
expediente.

Expediente electrénico del
Padron Estatal de
Proveedores

3.4

Destruye copias simples de cada expediente
digitalizado.

3.5

Archiva documentos originales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Esther Amanda Palafox Garcia/

Coodinador Técnico

Reviso6:

C.P. Luis Carlos Leyva Romero
/ Subdirector de Adquisiciones y
Servicios Sectro
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Aprobé:

L.A.E. Demetrio Sugich Torres /
Director General de

Adquisiciones de.Biengs Mueb, ,




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro de Proveedores en el Padrén Estatal

Hoja 1 de 1

17-DAS-P04/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
14/07/2015 10:57:23a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo - guardo ., Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Hoja de Registro de Jefe del Padrén de Electrénico y/o 1 Ao Dir. Gral. de En el archivo
Proveedores Proveedores Papel Adquisiciones y de la DGAS
Servicios
2 |Circular de Inscripciéon de  |Jefe del Padrén de Electrénico y/o 1 Afo Dir. Gral. de En el archivo
Proveedores Proveedores Papel Adquisiciones y de la DGAS
Servicios
3 |Control de Expedientes Jefe del Padrén de Electrénico y/o 1 Afo Dir. Gral. de En el archivo
Digitalizados Proveedores Papel Adquisiciones y de la DGAS
Servicios

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Oficialia Mayor

Direccion General de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de Proveedores en el Padrén Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 17-DAS-P04/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Se recibié al proveedor?

2 ¢, Se verifico la documentacion?

3 ¢ Se digitalizé el expediente?

4 ¢se archivo el expediente?
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