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1.0

1.1

2.0

2.1

2.2

2.3

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

PROPOSITO LN ot

Administrar y Controlar las Adquisiciones de Insumos. y Sef{/icios'i‘é‘q'uéfi'dos por las diferentes
areas que conforman la Direccion General de Recursos Humanos para ef debidawcdmphmlento

de sus funciones.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (adquisiciones).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos.

Este procedimiento aplica desde la recepcion de la solicitud de insumos y/o servicios, atencion
de los mismos, hasta turnar al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(recursos financieros) la factura del proveedor para el tramite de pago correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Coordinacion Administrativa por conducto del Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, sera la encargada de recibir de las diferenies areas que conforman la
Direccion General de recursos Humanos, los requerimientos de insumos y servicios
indispensables para el mejor desempefo de sus actividades.

El suministro de insumos se efectuara de acuerdo a la suficiencia presupuestal considerando las
pricridades fijadas por la Coordinacion Administrativa, asi como la importancia que represente
en el cumplimiento de los objetivos y metas disefiadas anualmente.

Los criterios que deberan prevalecer en las adquisiciones se fundamentarén en la Racionalidad,
Ahorro, Eficiencia y Transparencia de los recursos financieros disponibles y, a su vez, ia
Coordinacién Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros, sera la responsable de efectuar dicha adquisicion.

La Coordinacién Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Financieros, efectuara adquisiciones emergentes o mencres a $ 3,000.00 (Tres mil pesos 00/100
M.N.) dentro de las 24 horas siguientes a la recepcion de la solicitud y para adquisiciones
mayores a $ 3,000.00 (Tres mil pesos 00/100 M.N.), dispondra al menos de 48 horas para

realizar la misma.
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3.5 Las adquisiciones para cumplir con los requerimientos anuales de las diferentes areas que
conforman la D.G.R.H., se efectuaran en base a la solicitud que realice el Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y Financieros (recursos materiales), de acuerdo al programa
anual de necesidades enviado por las areas de la D.G.R.H.

3.6 Las adquisiciones de COMPRA CONSOLIDADA se realizaran apegandose a la normatividad y
catalogo de insumos establecidos por la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales,

3.7 La Coordinacién Administrativa, serd quien autorice en Ultima instancia las adquisiciones de
insumos y servicios de esta Direccién General de Recursos Humanos, rechazando cualquier
adquisicién que no se apegue a la normatividad vigente establecida para esta Unidad

Administrativa.
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4.0 Descripcion

del Procedimiento

1.0 Solicitud de|1.1 Solicita a la Coordinacion Administrativa por medio |Unidad  Solicitante
insumos  y/o de memorando la adquisicion de insumos y/o|dela D.G.R.H.
servicios. servicios necesarios para el cumplimienio de sus

funciones.
»  Solicitud de Insumos y/o servicios (memorandumy}.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe de las diferentes areas solicitantes de la|Coordinacién
solicitud. D.G.R.H. la solicitud de adquisicién de insumos y/o | Administrativa

servicios.
2.2 Tuma al Departamento de Recurses Humanos,

Materiales y Financieros (Adquisiciones), para su
atencion y seguimiento.

= Memorandum de Solicitud.

3.0 Atencion de la|3.1 Recibe y turna la solicitud al Departamento de|Departamento de
solicitud. Recursos Humanos, Materiales vy Financieros|Recursos Humanos,
(recursos materiales), para verificar si se cuenta con | Materiales y
existencia. (solo en el caso de ser un insumo) Financieros
(Adquisiciones).
=  Memorandum de Solicitud.

4.0 Verificacion de 4.1 Recibe solicitud y verifica. Departamento de
existencia de Recursos Humanos,
insumos. Existencia de insumos: Financieros y

_ Materiales.
No.- Pasa a la Etapa (6.0). (recursos
Si.- Continua en la Etapa (5.0).
= Memorandum de solicitud
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5.0 Recibe Insumo 5.1 Notifica al drea solicitante en forma verbal, elabora!Unidad  Solicitante
requerido vale de salida de insumo y entrega el material|dela D.G.R.H.
requerido.
= Vale de salida de insumo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

6.0 Notifica la no|6.1 Notifica al Departamento de Recursos Humanos, | Departamento de
existencia de Materiales y Financieros (Adquisiciones), para que; Recursos Humanos,
insumo y Ia realice la compra de insumo requerido. Financieros y
compra. Materiales.

= Memorandum de solicitud. (recursos
materiales)

7.0 Adaquisicion de|7.1 Recibe notificacién del Departamenio de Recursos |Departamento de
Insumo  v/o HMumanos, Materiales y Financieros ({recursos|Recursos Humanos,
servicio materiales), para realizar la compra, verifica; Materiales y

suficiencia presupuestal y procede a cotizar con | Financieros

proveedores. (Adquisiciones).
7.2 Coteja cotizacion de proveedores de insumos y/o de

servicios (minimo 3 proveedores), verificando,

precio, calidad y tiempo de entrega, turnando asi

para su autorizacion a la  Coordinacion

Administrativa.
= Memorandum de solicitud y Cuadro Comparativo.

8.0 Autorizacion 8.1 Recibe cuadro comparativo y auioriza la ¢ompra yfo | Coordinacion
de prestacién del servicio solicitado. Administrativa
adquisicion \ o
de insumo y/o [8.2 Turna al Departamento de Recurso !
servicio. Financieros y Materiales (Adquisiciong ;

seguimiento. -
Autoriza Cuadro Comparativo: 20 I

No.- Regresa a la etapa (7.0).

Si.- Continua en la Etapa (2.0). gt

= Memorandum de solicitud y Cuadro Comparativo
{autorizado).
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9.0 Adquisicién del
Insumo  yfo
servicio

Recibe la autorizacion de compra y notifica al
proveedor requerimiento del material y/o servicio,
solicitando la factura para el pago correspondiente.

9.1

jrTT—

H

&Insumo o Servicio?:
Insumo.- Continua en la Etapa (10.0).

Servicio.- Pasa a la Etapa {11.0).

T et

s Memorandum de solicitud y Cuadro Comparati
{autorizado). b

Departamento
Recursos Humanos,
Financieros
Materiales.

; ;(A“clg‘[l'isiciqnes)

Vo

de

y

10.0 Notificacién vy
recepcion
fisica
insumo

del

10.1 Notifica al proveedor el {ugar y fecha de entrega de
material para su ingreso.

10.2 Recibe el material facturado (caracteristicas del
producto, especificaciones y cantidades); lo da de
alta (fisicamente y electronicamente) y turna factura
al Departamentoc de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (Adquisiciones), para el
tramite correspondiente.

Factura.

Departamento
Recursos Humanos,
Financieros
Materiales.
(recursos
materiales).

de

Y

11.0 Notificaciéon de
prestacion de
Servicio

11.1 Notfifica al proveedor el lugar donde se prestara el
servicio.

11.2 Notifica de forma verbal a la Unidad Solicitante del
Servicio fecha en la cual se prestara el servicio.

Orden de Servicio

Departamento
Recursos Humangs,
Financieros
Materiales.
(Adquisiciones)

de

Y

12.0 Recepcién del
Servicio
Solicitado

12.1 Recibe el servicio solicitado en fecha previamente
notificada, firmando factura del proveedor en
conformidad del servicio prestado y turna al
Departamenio de Recursos Humanos, Financieros
y Materiales. (Adguisicicnes) para tramite
correspondienie

Factura.

Unidad
de la D.G.R.H.

Solicitante
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DGRH-CAD-PO-012

Departamenio de

13.0 Recepcién de|13.1 Recibe factura de la Unidad solicitante firmada de
Factura conformidad (servicio) y del Departamento de|Recursos Humanos,
Recursos Humanos, Financieros y Materiales. | Financieros y
(recursos materiales) cuando sea un insumo. Materiales.
(Adquisiciones)
13.2 Anexa documentacién soporte a la factura y turna al
Departamento de Recursos Humanos, Financieros
y Materiales. {Recursos Financieros) para tramite
de pago.
= Factura.
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CONTROL DE EMISION -
Elaboré : Reviso: / Autorizé: /
Nombre |  C.AGUSTiN RQDRIGUEZ BELLO ING. A;fuae;adﬁ)sﬁm LIC, ARTURO GARgIA GARCIA~
Firma = / % — /{\
Fecha | — 15 de Mayo 2006 7 17 de Mayo 2006

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Administrativa

DGRH-CAD-PO-012

154.- Procedimiento para la Administracién y Control de No Aplica Rev. 1

Adquisiciones de Insumaos y Servicios de la Direccidn General de
Recursos Humanos. Hoja: 8 de 13
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Soli .tn' ta de | Coordinacion Humanos, Hurmanos,

e 'Ec;' S”REH =1a Administrativa Financieros vy Financieros y N

el Materigles.....| —Materiales!™" i

(adquisicionesyi)-

ec matetiales)

B
Rl

INICIO

SOLICITUD DE
INSUMOS YO
SERVICIOS

BONGIILG 08 I

FRLMG Y15
saricio (maro

[

RECISE INSLMO

- d

2

RECEFCION B

=

x

b

TERMINA
PROCEDIMIENTO

REQUERICO
Vals e aaliak
nsuma

EXISTENCIA DE
INSUMOS

M-mnmndu:T de sallcud

EXISTENCIA DE
INSUMOS

L =

NOTIFICA LA MO
EXISTENCIA DE

SOLIGITUD
MariTha A HELM HE a0 lonug ATENGIGN DE LA L
SOLICITIHD
o] TR AGION D
e BOUsti B
b1
-
NO
o
s 7

INSUMO ¥ LA COMPRA

de salicitud

ADCAISISION DE

s

8

ALTORIZACION

ADAUISICISN DE
INSUMS Y/ SERVICIO

DE

Memarandur]

Cuadmm O
utoriza

AUTORIZA
CUADRO
OMPARATIV

h e saliciiudg

INSUMO Y/O SERVICIOD

o

ADQUNBICION CEL

SER

INSUMO YO SERVICIO

Marnotesdu e o

i3] o G
autoriton

w

amparalivo,

LINSUMD o
SERVICIOT

v

MNOTIFIiCACION DE
PRESTACION DE

MICIO

11

12

4

RECEPGION DE

BERVICID SOLICITADD

INSUMO

, 10

ks

NOTIFICACIEN ¥
RECEFCICN Flsica
BEL INSUMO

[Eactura]

SERVICIO —]
13

RECEPCION DE

FACTURA

TERMINA
PROCZEDIMIENTO

CONTROL DE EMISION

-7

Elaboré :

Reviso // pd

Autorizd;

/
LIC. /«RTﬁE GARgtjA/Gm\

Nombre \ ING. Ay’um}ééfyéﬁm
Firma _ 4 17/ Ne A
" .
Fecha —== 15 de Mayo 2006 17 de Maya 2006 CI:—_JMG—W

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién Administrativa

154.- Procedimiento para la Administracién y Control de
Adquisiciones de Insumos y Servicios de la Direccién General de
Recursos Humanaos.

No Aplica

DGRH-CAD-PC-D12

Rev, 1

Hoja: 9 de 13

6.0 Documentos de Referencia

Secretaria de Salud.

su Reglamento. No aplica

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica

manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
umanos.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica

7.0 Registros

- Departamento de Recursos
Sgg‘;’t;gu?sc;gigﬁe 5 Afios Humanaos, Financieras y No aplica
Materiales.
C Departamenio de Recursos
uadro - . < .
Comparativo 5 Afos Humanos, FllnanCIeros y No aplica
Materiales.
: Departamento de Recursos
Vale ::IneSS;Icl)da de 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Departamento de Recursos
Orden de Servicio 5 Afios Humanos, Financigros-y-— iNu gplica
Materiales. o

8.0 Glosario

8.1 Adquisicion.- Procedimiento mediante el cu
Humanos adquiere un Bien o un Servicio, medial

al la Direccion General de Recursos
hiesl-page-de-una suma determinada.

8.2 Cuadro Comparativo.- Documento soporte que presenta de manera simultanea los
precios, cantidades y especificaciones de un insumo o servicio de varios proveedores

con la finalidad de obtener el mejor precio y calidad en la adquisicién.
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8.3 Servicio.- La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados

con Obra Publica.

8.4 Insumo.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo Civil Federal.

8.5 Vale de Salida de insumo.- Documento el cual ampara la entrega fisica de un insumo,

dicho documento es de confrol interno, puede ser manual o electronico.

8.6 Orden de Servicio.- Documento que describe en detalle un servicio solicitado.

9.0 Cambios de esta version

No aplica No aplica

10.0 Anexos

P

10.1 Vales de Salida de Insumo (manual).

j‘f’;ﬂpm'k

10.2 Vales de Salida de Insumo {electrdnico).

e AARA e R
I
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10.1 Vale Salida de Insumo (manual)

a IUH SUBSECRETARIA DE VALE DE SALIDA INSUMO
Al ADMINISTRACION Y FINANZAS
MR MANUAL
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES (2)
. ™y
[ DIA MES ANO
AREA SOLICITANTE (1) } [ FECHA
UNIDAD
( CLAVE DESCRIPCION DE MEDIDA CANTIDAD 085, \
L
{S) )
(4)
(5) (7)
ENTREGO: NOMBRE (8) FIRMA, RECIRIC: NOMBRE(Q) FIRMA
R
INSTRUCTIVO DE VALE DE SALIDA (MANUAL)
Lol

1) Area Solicitante. :
2) Fecha de Entrega.

3) Clave de insumo (interna).
4) Descripcion del Insumo.
5) Unidad de medida del Insumo. (caja, pieza, paquete
6) Cantidad Entregada de Insumo. ?
7) Observaciones.

8) Nombre y Firma (personal quien entrega insumo).
9) Nombre y Firma (personal quien recibe insumo).
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10.2 Vale de Salida de Insumo (electrénico).

(10)

AV.PASEQ DE LA REFDRMA NO 1@ PISO 31 Vale No. 51444

(1 ) Pagina: 1
Area : 2.0.1.2 COORDINACION DE TRANSFERENCIA PTALES, (2) {41
Ubicacién : REFORMA#10PISO2 Fecha: 8/Sepi0§
Telifono  : EXT 2224

Gantioad (3) Clava Descripcidn (4) Unideg

£ 210027 ARILLO PENG 38 PLASTICO B
£ 201073 ARRIO PIENG 112 FLASTICO : 72
5 e ARHLO F/ENG 1 FLASTICO pe
3 2101E2 ARILLO FENG 174 PLASICO £z
H 2191225 ARILLO /NG, 3 PLASTICO £z
5 2101028 ARILLD FENG. B8 PLASTICO s
5 301075 AEILLG PEKT 575 PLASTICO "
5 2EIE ARILLG PIENG ! 12 PLASTICD "
L] 1moE ARILLG PUENG t 113 PLASTICOD . 4
5 2101020 ARILLO PIEKG 1 1E PLASTICO : £
g 2101532 BIBLIORATO TISARTA .- R
3 210153 BISLORATO TIOFICIO -
3 201510 BLOCK FOSTHT 2% 2 e
3 21048 BLOCK POST-T 3K &° m
3 s BLOCK POSTT4 K 6 ;;z
i@ g EOUIGRAFD PUMTO FINO TIHTA AZLL p
@ HBIOTY BOLIGRAFD PUNTC FING TINTA NEGEA b (7)
z noer EOLIGRAFG PLATO FING TINTA RO24 B
7 o8 CARPETA PLAGTICA F ARGOLLAS 1" R
2 HDIGE} CARFETA FLASTICA } ARGOLLAS 1 127 =
z P0M016 BLOCK CUADRO CHICO TICARTA 23 H1S Bz
E 23000 DISGUETE 15 HD CA0 PZAS G
] 28T ETIQUETA ADHESIVA "REMITENTE" o
1 2017 ETHUETA ADHEEWVA "URGENTE" p
2 2173 ETIOUETA ADHESIVA ELANCA £0 X 100 A1 M
w2 2101188 FOLDER TAOFICIO - pz
2 2161208 GOMABLANGA WS-20 pr
2 2451009 GORA BR-2D [=2
1 TG GRABA STANDARD Cr5000 PZAS & (5)
5 L2007 JABON DE TGCADOR DE 25 GRS B
3 n31226 LAPIZ ABHESIVO DE 10 GRS. =
10 nI] LAPIZ CGOMA NG, T 122 =
: M2 LAPIZ FIIAGUIGRAFIA =
z 0z LIBRETA DE TAQUIGRAFIA 0150 HIS ESP 5z
3 umast KARCATEXTOS AMARILLO
2 2101252 MERCATERTOS AU
b 11053 LARTATERTOS HARAMIA
3 200134 MARCATEXTOS ROSA
3 MNBE | MARCAIEXTOS VERDE
2 F0128 MARCAOCR DE CERA ROJD SARMIN

(8)
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INSTRUCTIVO VALE DE SALIDA (ELECTRONICO).

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Area Solicitante.

Fecha de Entrega.

Clave de insumo (interna).
Descripcion del Insumo.
Unidad de medida del Insumo. (caja, pieza, paquete).
Cantidad Entregada de Insumo.

Observaciones.
Nombre y Firma (personal quien entrega insumo).
Nombre y Firma (personal quien recibe insumo).

10)No. Consecutivo de vale de salida.
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