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Secretaria de Desarrollo Econdémico y Portuario
Manual General de Procedimientos

VERACRUZ

GOBIERNO DEL ESTADO

Procedimiento

Nombre: Adjudicacién Directa.
Realizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a

Objetivo: través de la modalidad de adjudicacién directa, de acuerdo a los montos estable-
cidos en el Decreto del Presupuesto de Egresos, asegurando las mejores condi-
ciones de precio y oportunidad.

Frecuencia: Diaria.

Normas

Las adquisiciones de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos solo procederan si se
cuenta con disponibilidad presupuestal.

Las Requisiciones de bienes, articulos y refacciones, podran recibirse de las areas de trabajo de
la Secretaria, asi como del Almacén y se consolidaran con base en las calendarizaciones del Pro-
grama Anual de Adquisiciones.

En caso de que las Requisiciones recibidas por las distintas areas no cuenten con disponibilidad,
se debera solicitar al Departamento de Recursos Financieros la disponibilidad presupuestal para la
atencion de los requerimientos.

La modalidad de adquisicion, contratacion de servicios y arrendamientos se determinara con base
en los montos establecidos en el Decreto de Presupuesto de Egresos.

En la Solicitud de cotizacién deberan indicarse con claridad las caracteristicas del bien, articulo,
refaccion o servicio; la cantidad requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que de-
bera ajustarse el proveedor o prestador de servicios.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
Elaboracion Autorizacion Departamento Secretaria de
Unidad de Recursos Desarrollo
. Administrativa Materiales y Econdmicoy
Marzo de 2009 Junio de 2009 Servicios Portuario
Generales
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de
Adquisiciones y
Almaceén

1

2A

2A1

3A

Recibe de las areas de la Secretaria la Requisiciéon en original
con las especificaciones de los bienes, articulos y/o refacciones
solicitados.

Accesa al sistema Modulo de Adquisiciones del SIAFEV y revisa
si cuentan con disponibilidad presupuestal.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de que no cuente con disponibilidad Presupuestal:
Elabora Formato de Solicitud de transferencia en original y
copia dirigida al Jefe de Departamento de Recursos Financieros
para contar con disponibilidad presupuestal y recaba firma del
Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Gene-
rales.

Envia al Departamento de Recursos Financieros el Formato de
Solicitud de transferencia en original, recaba acuse de recibo
en la copia y la archiva de manera cronolégica permanente en el
Expediente de Solicitud.

Fin.

En caso de que cuente con disponibilidad presupuestal:

Analiza las caracteristicas de los Bienes y/o de los articulos soli-
citados en la requisicion con base en lo establecido en el Decre-
to de Presupuesto de Egresos al que asciende el monto con el
fin de determinar la compra.

¢ A cual modalidad de compra corresponde?

En caso de que corresponda la modalidad de Licitacion:
Prepara los eventos de licitacion con base en la Requisicion.

Fin.
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3B

En caso de que proceda la modalidad de adjudicacion directa:
Solicita al Proveedor y/o Prestador de Servicios Cotizacién con
las caracteristicas de los bienes requeridos, cantidad, condicio-
nes de pago y lugar de entrega.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor y/o Prestador de Servicios la Cotizacion
en original con las propuestas de precios y condiciones de pago

Elabora el Cuadro Comparativo en original con los datos pre-
sentados y turna al Jefe de Departamento de Recursos Materia-
les y Servicios Generales quien determina al proveedor y/o pres-
tador de servicios que presente las mejores condiciones en
cuanto a precio y oportunidad.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Ser-
vicios Generales el Cuadro comparativo en original firmado
con el proveedor y/o prestador de servicios seleccionado y lo
archiva de manera cronolégica temporal en el Expediente de
Compras.

Elabora el Orden de Servicio y/o Pedido en tres tantos, recaba
firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales y del Jefe de Oficina de Adquisiciones y Alma-
cén.

Envia al Almacén el primer tanto de la Orden de Servicio y/o
Pedido , el segundo tanto a los proveedores y/o prestadores de
servicios para solicitar la entrega de los bienes y/o articulos al
Almacén de la Secretaria, recaba acuse de recibo en el tercer
tanto y lo archiva de manera cronolégica temporal en el Expe-
diente de Compras.

Pasa el tiempo.
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9

9A

9B

10

11

Recibe de los proveedores y/o prestadores de servicios la Fac-
tura en original, revisa que corresponda a los bienes y/o articu-
los adquiridos, verifica que tenga registrada la descripcién, im-
porte y totales que se indican en el Pedido y que cuente con el
sello de entrada al Almacén.

¢, Coinciden los datos de la factura?
En caso de que no coincidan los datos:

Devuelve al proveedor y/o prestador de servicio la Factura origi-
nal con el fin de que realicen los ajustes correspondientes.

Continua con la actividad No.9.

En caso de que coincidan los datos:

Accesa al Modulo de SIAFEV, elabora Pedido de Compraen un
tanto y Orden de pago en un tanto, recaba firma del Jefe del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
del Jefe de la Oficina de Adquisiciones y Almacén.

Recaba firma de conformidad del Jefe del Area solicitante en la
Factura original, del Jefe del Departamento de Recursos Mate-
riales y Servicios Generales y del Jefe de la Oficina de Adquisi-
ciones.

Integra la siguiente documentacion:

Requisicion en original y copia

Cotizacion en original y copia.

Cuadro Comparativo en original y copia,

Orden de Servicio y/o Pedido en un tanto y copia.,

El Pedido de compra en un tanto y copia

La Orden de Pago en original y copia

La Factura en original y copia,

turna a la Oficina de Presupuesto y Contabilidad en original, re-
caba acuse de recibo en la copia de cada documento y lo archi-
va de manera cronoldgica permanente en el Expediente de
Compras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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