Procedimiento de Compras

1.- PROPOSITO
Contar con un mecanirmo de mmfaf?ue o ..rujetm Jar ar@u:'..rim'cme.r & fiem.rnj! Jervicios, que realice ﬁmfmﬁa tm—l'erta, com ef_ﬁ:n &

r{‘agmmer oportunamente de for materialer, eguéfmwy servicior mecerarior de manera transp arente, gﬁmbﬂte ¥ n?qca.z de Jos recursor,

mjum(ﬁ fm #uzfom mnr{;'cr'omr (g WMJJM.

2.- ALCANCE

@ﬂca en todar Jar drear que ijt:'cifjm en e)rJJmcem de a\(@ul’\rfciéﬂ de hienes J’A Jervicior que s re?us'ere:nfm Ja oj!erac:'én & for
rervicior de f@maﬂria t;’?fﬂ?:ta.

3.- POLITICAS DE OPERACION

xm comprar ge reaf;'.zm'ciﬂ m«:nﬁrm alo establecids en ewteﬁ-’umcergmﬁ?ﬂm.

Guands ne se cuente con existencia de fos Eﬂ?mwj servicior solicitador, ewtxujod;'én sEF ar%uin'.rﬁw rgmctmteermr ef @rea administrativa

de :?smfmatnria t;%ferta, .n'emfren)! cuande ewte’juwty;cmﬁ, exista efmcurmﬁmmc:’emj no refare efrmy mtori.,zmﬁ—fmafa compra.

Todosr fox Ekmj servicior deberdn ser soficitados con su n??u:'u'im'éﬂ re.g.vect!'tva, sedialande con claridad ef t::.?m rgjmrructb o JErVicio
selicitads.

fma fa a\(@u:’u‘im’éﬂ de Fiemes o servicior, Jor criterios de seloccidn deberén considerar a )(ufmteerﬁm tncluidos en ef ‘Cmtm(»y de

provesdore..

xm cotizaciones emviadar por fos proveedores, deberén establecer con precirién v claridad si Ja crqanizacicn puede satisfacer Ja calidad.
F g 7 B 2 g o
cmmterﬂticm,fmc:b, cendiciones rﬁ;uyo}! tﬁ?myo de entrega deman dades.

fma fa compra directa se efabora una &?ubk:’éﬂ de twmjm Evm(uat:'éﬂj Mud;cm:'én de rysmeerﬁm a travers de Ja cual se realiza
una mécciéﬂjormtuafrﬁ acuerde a Jor Jgukﬂwwﬁpmﬁm&w: goh ‘Cm‘(ufad— zo?:fmcio, 20T Condicicres ‘EJJ@“J fof, %mﬁ-’uo &

EﬂtaEJa.
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Procedimiento de Compras

Ef}ﬁg)waﬁ@ 2 compras af recibir ef bien J/" servicio [fevaré a cabo Ja tvrﬁcm:ién afcumyﬁmfenm & Jar ﬁgecﬁcmiﬁwﬁm:’! calidad
establecidas, se mantendré evidencia de Ja evaluaciin en E)re?sed‘uﬁ & ‘Cowy.lrany Evafuam'én de jmumw ofmtum anotando E')(% ﬁo &

mfﬁm:’éﬂ a %cfx& de comtar mmfmé/m?ia’w que Jjermftm recvaluar semestralmente afjmeerﬁrfm'a de termi su_pern ia en ef
tatéfw ok f reveedores.

zwjmeerﬁmm serénevaluador de acuerde a{-ﬂmced;mﬂ?ﬂm de Evm‘(u acicn de fmeerﬁmw.

Toda adguisicisn dé bien y/o servicio deberd realizarse dentro &l plaze maximo & diez dias kibiles contadss apartir en que fue recibida Ja
requiriciin respectiva, excepeiin hecha de aguellas que rebasen Jos montos establecidas para compra directa, Jas cuales serdn canalizadar af
drea de Direccien d& Recursor Materiaks def Instituts Soncrense d& Ediicacin para for Hdicltus y apegarse a fos fineamiontos
establecidos por ef gobierno def Eistade.

tumrﬁ;mr far caracterivticar def inrume, fa compra se tenga que hacer a uﬂjmeerﬁr tnico, &&réjuwtﬁcmmffenmente com evidencia

que avak Jasekccion.

Gudnds fas COMPrar e JEJ.luerfm: Mevar a cabo de manera directa, sine gue Ja m@u:’\ricr’éﬂ def hien oJde;tcm sE rew(imjmr un area exferna,
ef;]mcem;]m‘a fmfmabﬂria mfeﬂfa iniciaré con fa efa&»rac:'éﬂj solicitud def bien J/ofmd—uctx»n}! terminaré con fa ters'ﬁcacfén def
cumjﬁmi&ﬂw & far e.gjec#}cmim&ewj caﬁfad“ewtafkcirﬁrfm‘a dicker Fienes. Ef:ﬁrea externa ge mcmjm‘a’ & reafizar laevaluaciin d& fos

proveedored.

Ef&ywafé & towyjrm tiene mmrifar{rjm tenﬁcm‘ e)rmJ:'Jtm, fa ﬂaturuf;?.zaj rﬂngiﬂi&ﬂ r@ffmr&cm ne Mﬁrm.

Reviso Aprobo
Ing. Angel Armando Maytorena Lic. Armando Noriega Tanori
Hernandez
Firma
Firma

i Director de planeacion
Encargado de la Coordinacion de ) P L, Y
Preparatoria Abierta evaluacion
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4.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE ' DIRECCION
RECURSOS ADMINISTRATIVA DE PREEII;::I?&RIA PROVEEDOR
MATERIALES ISEA | ISEA
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Procedimiento de Compras

Gentactaalor
55 reveedores, rolicita
cotizaciones, evaliael

S gﬁrtmﬁ ¥
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCI RESPONSABL

%:’u'xa sde g

ACTIVIDAD
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L i o
36 mfm‘afbria
n@?&rta

Responsable
‘COXIJJ}" a&r

Responsable
‘COXIJJ}" ar

ﬁueﬁo def
55700?-1\0//

&@wafk de
55 re;]ma!bria

n@?&rta

&.ﬂj o able de
tamfrm
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Procedimiento de Compras

1.5 Elaboran Ja requisicién de corpra en f formats Reguisiciin d& Compra. Evaluacién y
A udicacién de Froveedores, indicands fos siguientos puntos:

o Fickadeclakuraciin

. rﬁwc@ cicn def producto

®  Coantidadrequerida

o Unidad

Nembre y firma de/soficitante
2.1 Recite fa Requiriciin de Compra, Evab iin i Proveedirer y verifica que esté
Justificada 'y debidumente requiritada.

”J‘%ﬁ )

:ﬁiewta’ correcta turna Ja requiricion af cnrable ds ? aratoria :;?ﬂerta.

7 <ok P
Dincer correcta, mﬂcita;:ermnafﬂs f@m‘aﬁm‘:’a %ﬁbrta?ue mnfia fa faﬁrmiéﬂ m?uerirﬁ' ﬂfMJ
faftmtew, &Jcn;.?mfén de datos fkjff)@.r, etc.)

3. Surna Ja Requisiciin de Gem: ra, .Evafuac:'éﬂ mud;cac:'&n de fmeerﬁm..r al cnsable de
e 23T g B i 4

fmfma’ﬁwia t;%ﬁﬁ?rtajjmawu autorizacion.

P S ecibe fa &fuiﬁci&n de tomfm, Ey'ﬂ&ml’éﬁ J %’ud;‘tmﬁﬂ de fmﬁerﬁm J t'a)‘;'rﬁ en
ﬁmcr’éﬂ de fa nemJirfafrﬁ{ymd;zcm aar@uiﬁr.

‘3:: mrirgrajerti:nente reaf;'.zm' Ja compra, Ja autoriza.

%ﬂ se auteriza, fa regresa o wruaric & 55;% solficitante para su reefaboracién con Jar .Jujemcfm
propuestas por &l

5d of gcile &g‘ui\ric:’éﬂ de twmyra, .Evafuam'én] :%gud‘wmién de fmeerﬁmw mmﬁ\.zad;:jor ef
&.gumauﬂ@ de 35 reparateria HAbierta.

5.2 .I:a cfma_".ﬁ'.ca de acuerde al mento en compra directa o através def drea.
53 Ea m'z’bjﬂ«rfm o viaelectrénica a(ﬂu}jmeerﬁr éw),jm que coticen Jos insumes soficitados.
55 &ci& fa[{r) cotizaciin (m)?ueﬁfjuerg (;e)mr Vi te.éﬁﬂicafm & viaekctrinica.

5.6 &gf\:ba fa(r) mtfxmi&nﬂw) en fa &?uirici&n de tamfra, Et'afuam’éﬂj z%gud;cmr'&n e
fmeerﬁmurn}! evaféaeffmr&cmn}rﬁ SEFVICTO (ﬁrtarﬁ.

[ Efa&raj{ envia efj%rﬁrﬁ & ‘Cﬂmjﬂ"a’n}! Evafuam'én de fmumr.

&1@'&. :03
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SECUENCI RESPONSABL ACTIVIDAD
A E
& iﬁgd& ﬁrﬁrﬁ & ‘Ccrm;man}r Evafuam’éﬂ de g‘muwmj' surte e{f.lmd;s cto en for tie»r,jw acordados.
6 Lo vidor
§.2 Extmjafmturajma?ue se tramite e{pcyﬂ de acuerde alas dicioner establecidar.
7 T%nﬁcamﬂ r':n.g.le ccioa que )(ufmrfu ctor a‘%ul’r:’rﬁu cuwyjfm con Jar e.gjec:_".]qcatimlew indicadar.
:Bi cumplen con dickar ecificaciones evaldiaen efﬁrﬂ(ﬁ de Gompra Evafumi&n de ng‘uuwm emnel
w L o s
artade diente.
ﬁcymfrm
‘Cumn‘&; F CHRy.FEﬂ oo )(m Egﬁcﬁcmﬁyﬂw Je mﬁbmm‘a’ ﬂ{?.!mee(ﬁr.
T3 Eci&}! retirafattura.
8.1 Eﬁctﬁajty@ afjjmrerﬁry conservaevidencia.
8.2 ﬂhtaﬂifuﬁfm&cw (r) af(m) t’n’ﬁa’(f) soficitante ‘r)guiemd‘ evalian en efgserﬁ‘(ﬁ de tomfraj
valuaciin Hr s e €. art o ondiente rman de conformi 2
Eval & I / apartads correspondients y de dard”
. Responsable
tomjjrm ‘gi durante E)(JJMCEN Je presenta ijr& cte no m)ﬁrm, requ irita ef Gencentrads J‘fzgwmuaf de

fmrﬁscw e myﬁrm en towyjrm.

%ta.‘ Lacvaluaciin a km}mwrﬁm se realiza af memente & recibir ef fien Jf/:» Jﬁnfm’ou}/ fa re-

evaluacion cada seir meser.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO CODIGO
Catdfogo de Proveodores SOCOMDR-001
I‘i)’ de ;?'{%ubicm.r, Arrendamiento y prestacicn de servicios &fmma&a con Dienes Mueblos de fa Documento Externo
HAdministra ciciin pibfica Estatal.
ggmmfuewtx» & Jor Egresos de fa Entidad Documento Externo
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7.- REGISTROS

TIEM PO DE o
NOMERE DEL REGISTRO CONSERVACIO LACALIZACION
Y ACCESO
N
&?ubfcﬂn de tomfrm, Evm‘ru acica, ¥
c%gud;cmién de fmeecﬁmw
Archivo def
L Ek
I afic &wmaﬂ% de
towyrm
Cuestionario de Jati{f\acc:'én af clfiente
'Cmcewtrarﬁ :{rﬁmum‘r e fmr&ct@ o %cﬁuﬁo rgf
mﬁrme en tamfrm 6 mESES &wmaﬂ% de
towyjrm

GLOSARIO

8.1.- TERMINOS

DISPOSICION
DE LOS CODIGO
REGISTROS
JCCCAMRE
oof
t%cf o C%‘mctﬁu
" So-—of .ﬁﬂ?—gﬁi -
?of/ :gﬂﬁ ; o0
55 SCTCOMARE
i teraticn =
003
SCTCMRE
%turﬂa’& =
ool

Requisicion de Compra, Evalnacion y Adjudicacion de Proveedores: Tormato utifizade para solicitar insumor y

cotizaciones, WIWMJJM cvaluar efJerﬁ cto ?ﬁrtarﬁj mgu dicar a:{pmeerﬁr que ?ﬁe.zca fas mjom..r condicicnes.

Pedido de Compra, y Evallla,ciéll de Insumos: er.m a traver rﬁfcuafmﬁrﬂaﬂza ante efjjmeerﬁr Ja compra de iﬂJume’

se evalia Ja calidad de for mismas.
Bien o Bienes: J“Z;teriaéw © SETVECTOS.

Cotizacion: %rﬂmi&ﬂ ?ueﬁfrojonrbﬂae{f.lmeerﬁr respectc ae.gjecﬁtmi‘mw,frecmny tiem;;w & entrega.

Catal ogo de Proveedores: &y:’\rm rgfmeerﬁrmr que_por cumj)?r con Jor Ie?ul'\rftwﬁrcmgwj tener un rgmmfe:'io mati{f‘acwr:b,
Jjuerg:n ser considerados en fa a(@ul'\rici&n & biener o JErVicios por Eft%ﬁﬂ I3 tomfrm e jgrefmatoria mferta.

8.2 SIGLAS

PA: :75 reparatoria merta
SGC: :_Eﬁtemarg Qemt-"ﬂ;n de Ja Galidad

9.- ENFOQUE DE PROCESO

PRODUCTO, NECESIDADES O
ISNS;IRN;%SA(S) PROVEEDOR SALIDAS O (I:ILSI[I;NAT{Ii g EXPECTATIVAS
RESULTADOS DEL USUARIO
wiriciin de Gompra,
Qgg? E o B i 35 " . tmtmmefmr)
veaneny ﬂrmaaf{@ 35 : ﬁrﬂrﬁ RN paRe o e rodecto {5 ) solicitador
%gurgcm:'énrg ﬂ E@Q‘C(E gsﬂ & M() g
Qﬁmeﬁﬁm, mmf)(eta ¥ (ymrtu:nmte

ﬁzfiﬂ sde o &1@'&. .03
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10.- MONITOREO Y /O MEDICION

SECUENCIA

PRODUCTO

Cotizacicn def bien
seleccionade

I:a Entarecga kS bien
soficitade a Jaﬁgﬁmciéﬂ
defcliente

fmrﬁwm Hno twﬁrm

DESCRIPCION
DE LA
ACTIVIDAD O
MEDICION
Vrificael cumplimiento
& for requiritor en Jous
Sineamientos mencicnados
en efpunto 4
Verificaque fos
productas adguirides
PO A
especificaciones
indicadar
Jeentifica el prodiscte no
sosgforums enelprocass o
compras para conocer fa
naturalkza defmirme y
tomar deciviones al

re..g.lectao

11.- CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS

NOMBRE DEL
REGISTRO QUE
GENERA

Reguiriciin de
Compras, Evakeacisn, y
Adjudicacisn de
S .

Fedids & Compray
Evafu acicn de g;uumr

'Cmcemtararﬁ :mmum‘r
de 35 roducte no tmﬁr»w

en ‘Cﬂﬂj}"m

NIVEL DE FECHA DE DESCRIPCION DE LA
REVISION MODIFICACION MODIFICACION Y MEJORA
_iberacicn def
00 . Fomivicn inicial
proce dimientc
Cambio enel nivel d reviriin
01 ide gifﬁenﬁm de 2oo4 Gorreccién de redaccién en ef documente a{myj}?m‘m
SIGT
Cambio enelnivel de revirién
02 1de J o de 2005 Gorreccion de redaccicn en ef documento txfa»yjﬁtmre
S BGT
Cambic enel nived d reviriin
03 de C'c thire de 200
4 b S 4 Gorreccién de redaccion en ef documento.
12.- ANEXOS
W"iﬂjum.
Pigina pde Reviricn: 03

CODIGO DEL
REGISTRO QUE
GENERA

3@'@@"5%“5—001

35@"@@5%;5-00:

QC‘C@J%“E— oo

SECCION Y/O PAGINA

A/

3«:& ef documento

3;& ef documento

3«:& ef documento
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