ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado

Direcciéon de Administracion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Compras y recepcion de bienes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 79-DAD-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  13/08/2015

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar las actividades necesarias para garantizar el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones y del equipo con
que cuenta el Instituto, asi como un correcto almacenamiento de los insumos adquiridos.

Il.- ALCANCE

Cadetes y personal del ISSPE que por sus actividades hacen uso de las instalaciones, del equipo y del material del
Instituto.

Ill.- DEFINICIONES

ISSPE: Instituto Superior de Seguridad Publica del Estado

Requisicion: Abastecer bienes y/o servicios solicitados por una determinada area

Incidencia: Cosa que se produce en el transcurso de un asunto, un relato, etc., y que repercute en él alterandolo o
interrumpiéndolo.

IV.- REFERENCIAS

+  Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015

*  Reglamento Interior ISSPE.

*  Manual de Organizacién ISSPE

*  Ley de Seguridad Publica del Estado

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones de Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionado con los
Bienes Muebles de la Administraciéon Publica

V.- POLITICAS

Se solicitara cuando menos tres cotizaciones para cubrir los requerimientos necesarios de bienes y/o servicios.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
79-DAD-P02-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/45/79-DAD-P02-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Jefes de Areas o
Departamentos

Requisicion de compra

1.1

Verifican areas responsables sus bitacoras
de control de mantenimiento, el menu
(comedor) y los requerimientos que
necesitan.

1.2

Elabora requisicion de insumos y/o servicios
requeridos.

Requisicion de compra

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Adquisicién de bienes o servicios.

2.1

Recibe las requisiciones de compra de sus
areas para verificar la viabilidad de acuerdo
al plan anual de adquisiciones.

22

Solicita a proveedores la cotizacion para
cubrir las necesidades de sus areas.

23

Selecciona al proveedor mas adecuado.

24

Envia al Director de Administracion la
requisicion, las cotizaciones y el proveedor
seleccionado para su autorizacion.

"Si la cotizacion no es autorizada"

25

Solicita nuevas cotizaciones

"Si la cotizacion es autorizada"

26

Recibe autorizacion y procede a la
elaboracion de la orden de compra.

Orden de compra

27

Registra el momento contable del gasto
comprometido en el Sistema INTEGRA.

Recepcién de bienes

Recibe material solicitado junto con la
factura correspondiente.

3.3

Revisa que concuerde lo que se solicitd en
la orden de compra y lo que se recibe, asi
como en la factura, y que los insumos se
encuentren en optimas condiciones.

"Si existen incidencias"

3.4

Contacta a proveedor para solucionar la
inconsistencia.

"Si no hay incidencias"

3.5

Registra, en coordinacion con el Jefe del
Area de Mantenimiento, la entrada en la
bitacora de control de almacén

Bitacora de control de
almacén/entradas

3.6

Acomoda en almacén los bienes recibidos
en coordinacion con el encargado de
almacén.

3.7

Turna a Jefe de Departamento Contable la
factura y documentos de soporte para

realizar el pago al proveedor y que registre
los momentos contables correspondientes.
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3.8 Jefes de Areas o

Solicita en almacén, cada area que hizo una

Bitacora de control de

Departamentos requisicion de compra y registra su salida en almacén/salidas
la bitacora de control de almacén.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C. Juan Alberto Curiel Cooley
Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales

Ing. Raul Arguelles Elias
Director de Administracion
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Lic. Miguel Sesma Quibrera
Director General




