ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adgliisicionas

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Establecer la metodologia y lineamientos para el proceso de compras y la seleccion, evaluacion y reevaluacion de
proveedores, asegurando la adquisicion de biénes y servicios que cumplen con los requerimientos especificados.

Este procedimiento aplica a las unidades administrativas de DIF Sonora y a la selecci6n, evaluacion y reevaluacion
de proveed

1. Proveedor: Aquella persona fisica o moral, extena a DIF Sonora, que tenga la capacidad de proporcionar un bien
o servicio determinado.

2. Proveedor especializado: .Aquella persona fisica o moral, externa a DIF Sonora, que tenga la capacidad de
proporcionar un bien o servicio especializado, especifico para atender las necesidades particulares de un &rea.
{Ejemplo: proveedores de capacitacion, estudios yfo analisis especializados de alimentos, etc.)

1. Ley de Adquisiciones, Armrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracion Publica Estatal.

L ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector P Gblico.

ey de Obra Pablica del Estado de Sonora.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubemamental y Gasto Pablico Estatal.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y de los Municipics.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de servicios Relacionados con Bienes
_Muebies de ia Administracion Publica Estatal.

8. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios det Sector P Gblico.

9. Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estade de Sonora.

10. Reglamento de la Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.

11. Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora (vigente).

12. Decreto del Presupuesio de Egresos de la Federacion (vigente).

13. Manual de Qrganizacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
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1. las areas con solicitudes con insuficiencia presupuestal tendrén 5 dias habiles para gestionar su suficiencia
presupuestal, a partir de recibida la notificacién; de lo contrario se cancela o regresa a captura para que se reinicie el
tramite.

Documentacion para la alta de proveedores:

Cuestionario de seleccién de proveedores.

Copia de R.F.C. y Cédula Fiscal.

Copia de Credencial de Elector del Apoderado Legal y Representante ante DIF -Sonora,

Comprebante de domicilio.

Copia de la alta coma proveedor ante Gobierno del Estado.

Relacién de principales clientes.

Respalde de informacion sobre la empresa: copia de organigrama, anexo de maguinaria y/o equipo con el que
cuente ylo garantfas de satisfaccion. {Este punto no aplica para los prestadores de servicios profesionales).
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3. Seleccion de proveedores: .

1. Se analizan las respuestas del cuestionaric de seleccion segun los criterios de seleccion previstos en el IT-AD-
01.

2. Se obtiene puntuacion, si el resultado es mayor a 5 puntos se considera confiable, si es menor se rechaza la
solicitud.

3. Se clasifica al proveedor por tipo A,B y Otros de acuerdo al impacto.

4, Las areas pueden sugerir y/o proponer proveedores especializados.

4. La solicitud debe cumplir con lo siguiente:

«  Descripcidn del Articulo o Servicio Solicitado

+  Cantigad y Unidad de Medida

»  Justificacidn

- Enlos casos que aplique: especificaciones, precio deseado, tiempo de entrega deseado

. La identificacién de las solicitudes y su seguimiento serd a través del folio emitido por el sistema de Compras al
momento de su captura.

. Si el saldo disponible de la partida indicada es menor a $300.00, la solicitud NO puede ser procesada y se
realiza el framite de acuerdo al PR-PFCCP-04.

5  Una vez que la solicitud se encuentre a nivel del area de adquisiciones deberéd contar con la siguiente
informacién:

- Partida presupuestal correcta, justificacion de la compra, unidad de medida congruente al articulo y
especificaciones de los articulos solicitados cuando se requiera.

«  Mediante compra direcia se puede contar con un solo proveedor para que realice la cotizacién del bien o servicio
solicitado.

+ El area de Adquisiciones es la Unica Unidad Administrativa para realizar tratos comerciales directos con los
proveedores, y todas las solicitudes de Servicios y Materiales que no cumplan con los requisitos relacionados al
producte queda fuera del control de la organizacién y se atenderan posteriormente.

. E! Jefe del Area de Adquisiciones verifica que el saldo de la partida sea mayor al importe de la cotizaci on.

6. Las autorizaciones del Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, Coordinador Administrativo y
Director General debe ser en el siguiente orden:

«  Primero por el Director de Recursos Materiales para darle el Vo. Bo.

s Segundo por el Coordinador Administrativo para Autorizar el Presupuesto

- Tercero por el Director General para Autorizar la compra.

7. En cuanto a la orden de compra:

- La orden se imprime con un cédigo de barras gue representa la firma electronica de la orden, la cual valida que la
orden fue autorizada tanto por el Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, como por el Coordinador
Administrativo.

8. Evaluacién del Desempefio del proveedor:
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criterios establecidos.

con las especificaciones solicitadas, asi como el tiempo de entrega verificado por el departamento de adquisiciones.

a un mismo proveedor.

drea de adguisiciones.

nofifica que sera dado de baja del Catadlogo de proveedores.

9.

la orden de compra debe contar con fecha de entrega.

10. Espacios Restringidos y de Sistemas:

compras.

. Riesgos Instifucionales:

El formato de Verificacion de productos y Servicios comprados debe ser lienado completamente con base a los
Se consideran los criterios evaluados por el &rea responsable de recibir y verificar si el bien o servicio cumplio

La evaluacién se realiza madiarite sistema elecirdnico.
La evaluacién se efectia posterior a la primera compra realizada a cada proveedor y cada 30 compras realizadas

El sistema determina el resultado tomando como referencia el range mencionado en el punto anterior.
El formato de notificacion es impreso segin resultado obtenido y sirve como mecanismo de retroalimentacion del

Si un proveedor se mantiene “En desarrollo” en 5 evaluaciones consecutivas, se considera “No confiable™ y se le

La notificacién podra ser por medio electrénico o fisico, y debera contar con evidencia de recepcion.

Se imprime la Orden de compra y se adjunta formato de verificacion de producios y servicios comprados donde

Se consideran espacios restringidos sistema de compras y carpetas del proceso de adquisicion.
Sistemas, se asigna a una persona en cada direccién por medio de una clave para que acceda al sistema de

Las areas no capturen en tiempo y forma sus sclicitudes de servicios ylo compras.
Que no se capture en |z partida correcta seguin el clasificador de gastos.
leccionad laet o vy forma con lo solicitado

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/instructivo
64-DRM-P01-F02/Rev.02 Cuestionaric de seleccion de proveedores.
64-DRM-P01-F04/Rev.02 Solicitud de servicios materiales.
64-DRM-P01-F05/Rev.(2 Niveles de autorizacion de la solicltud.
64-DRM-P01-F06/Rev.02 Carta invitacion a cofizar.
64-DRM-P01-FO7/Rev.02 Cuadro Comparativo o de cotizaciones.
64-DRM-P01-F08/Rev.02 Orden de compra y/o trabajo.
64-DRM-P01-F09/Rev.02 Verificacion de productos o servicios comprados.
64-DRM-P01-F10/Rev.02 Carta de aviso de resultado de evaluacion.
64-DRM-P01-101/Rev.02 Instruccion de trabajo de seleccidén de proveedores.
64-DRM-P01-102/Rev.02 Instruccion de trabajo de evaluacién del desempefio del

proveedor.
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Clave de Anexo Nombre

64-DRM-P01-A01/Rev.02 Diagrama de flujo det procedimiento de adquisiciones.
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EVALUACION Y ALTADE

PROVEEDORES
1.1 Subdirector de Verifica en la base de datos de Catalogo de Proveedores
Adquisiciones proveedores
“Si el proveedor no estd dado de alta”
1.2 Envia el cuestionario y requisitos de Cuestionario de Seleccion de
dacumentacion Proveedores
64-DRM-P0O1-F02
1.3 Recibe por parte del proveedor el
cuestionario y la documentacion
requerida y la evalla de acuerdo al
instructivo de seleccion de proveedores.
“Si el resultado es menor a 5 puntos”
1.4 Rechaza al proveedor y termina el
procesoc
"Si el resultado es mayor a 5 puntos” _
1.5 Da de alta al proveedor en la base de Catalogo de Proveedores
datos y captura el resultado obtenido en
la evaluacién.
2. SOLICITUD Y/O REQUISICION DE
SERVICIO
2.1 | Personal del Area o Centro Captura en sistema la solicitud del bien o | Solicitud de Servicios y
de Trabajo Solicitante servicio a adquirir. Materiales
64-DRM-PO1-F04
Niveles dé Auiorizacion de la
Solicitud
64-DRM-PO1-E05
2.2 | Coordinador, Subdirector o Verifica la solicitud de servicios y Solicitud de Servicios y
Director de Area materiales. Materiales
64-DRM-P01-F04
Niveles de Autorizacién de la
Solicitud
64-DRM-P01-FO5
“Sj existe alguna observacion”
2.3 Envia de regreso
“si no la aprueba”
2.4 Cancela y concluye el proceso.
“Si aprueba la solicitud”
2.5 - Contintia el proceso.
26 | Subdirector de Revisa y verifica |a solicitud. Solicitud de servicios y
Adguisiciones materiales
64-DRM-P01-FO4
“Si la informacion no es correcta”
27 Envia de regreso al solicitante
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“Si la informacion es correcta”

2.8 Valida electronicamente y se procede a Solicitud de Servicios y
dar trémite a la cotizacion y seleccion de | Materiales
proveedor. 64-DRM-PO1-FO4
Niveles de Autorizacidn de la
Solicitud
64-DRM-FP01-FO5
3: SELECCION DE PROVEEDORES Y
COTIZACION
3.4 Coordinador de Cofizaciones Verifica en el catdlogo de Proveedores Catdlogo de Proveedores
autorizados cuales otorgan el tipo de bien
o servicio solicitado,
3.2 Selecciona el proveedor e imprime la Carta de Invitacién a Coiizar
carta de Invitacién a Cotizar y se la envia. | 64-DRM-P01-F06
3.3 Recibe la cotizacion por parte del Cuadro Comparativo de
proveedor y la captura en el Cuadro Cotizaciones
comparative de Cotizaciones. 64-DRM-P01-F07
; Niveles de Autcrizacién de la
Solicitud
64-DRM-P01-F05
34 Imprime cotizaciones y las envia al
Subdirector de Adquisiciones.
3.5 Subdirector de Revisa la informacion de las cotizaciones | Cuadro Comparativo o de
Adquisiciones y si existe alguna observacion la devuelve | Cotizaciones
para su modificacion. 64-DRM-P01-FO7
“Si el importe de la cotizacion supera los
montos maximos de operacion del
ejercicio fiscal”
36 Termina et proceso de adquisiciones y
pasa al proceso de Licitaciones.
“Si no existe observacion’
3.7 Verifica el importe de la cotizacién contra
el saldo de partida.
“Si el saldo es menor al importe de la
cotizacion”
3.8 Detiene la solicitud en este nivel y se le
notifica al 4rea para gque gestione la
suficiencia presupuestal.
“Si el saldo es mayor”
3.9 Selecciona la cofizacion del proveedor Cuadro Comparaiivo o de
como valida y se turna al Director de Cotizaciones
Recursos Materiales y Servicios 64-DRM-P01-FO7
Generales. Niveles de Autorizacion de la
Solicitud
64-DRM-PO1-FO5
4. Director de Recursos REVISION Y AUTORIZACION

Materiales y Servicios
Generales
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4.1

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales/Coord. Gral.
Administrativo/Director
General

- Revisa la informacion de la solicitud y la

cotizacion.

Solicitud de Servicios y
Materiales
64-DRM-PQ1-F04.
Cuadro Comparafivo o de
Cotizaciones
64-DRM-P01-FO7

“Si existe alguna observacion’

4.2 | Devuelve para su modificacion.
“Si no existe observacion.”
4.3 Autoriza a través del sistemala Niveles de Autorizacion de la
cotizacion del bien o servicio sclicitado. Solicitud
64-DRM-P01-F05
5. ELABORACION Y ENTREGA DE
QORDEN AL PROVEEDOR
5.1 Coordinador de Ordenes de Recibe |a solicitud y verifica el importe Cuadro Comparativo o de
Compra contra el saldo de la partida. Cotizaciones
64-DRM-PO1-FO7
“Si el saldo es menor al importe de la
cotizacién”
5.2 Detiene la solicitud en este nivel y se le Cuadro Comparativo o de
notifica al 4rea para que gestione la Cotizaciones
suficiencia presupuestal. 64-DRM-PO1-FO7
“Si el saldo es suficiente *
5.3 Imprime la Orden de Compra y/o Trabajo, | Niveles de Autorizacion de la
Formato de verificacion, asi como el Soticitud
Formato de Niveles de Autorizacién y 64-DRM-P0O1-F05
notifica al proveedor que tiene una orden | Orden de Compra y/o Trabajo
de compra para qgue pase por ella. 64-DRM-P01-F08
5.4 Entrega orden de compra y formato de Orden de compra y/o Trabajo
verificacién al proveedor. 64-DRM-P01-F08
Verificacion de Productos o
Servicios Comprados
64-DRM-P01-F0O9
55 | Proveedor Entrega al area o centro de trabajo el bien | Orden de compra y/o Trabajo
0 servicio solicitado, asi como el formato 64-DRM-PO1-F08
de Verificacion para que sea llenado por | Verificacion de Productos o
el Area o Centro de Trabajo. Servicios Comprados
64-DRM-P01-F09
56 | Area o Centro de Trabajo Recibe y verifica el bien o servicio Formato de Verificacion de
Solicitante solicitado. Productos o Servicios
Comprados
64-DRM-P0O1-FOS
“Si no cumple con las especificaciones
indicadas”
5.7 Solicita al proveedor que reemplace el

producto.

“Si el bien o servicio entregado cumplen
con las especificaciones indicadas *
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5.8

Recibe certificandolo con sello y firma y
entrega formato de verificacion.

Verificacion de Productos o
Servicios Comprados
64-DRM-P01-F02

5.9 | Proveedor Entrega al responsable de érdenes de Orden de compra y/o Trabajo
compra el formato de verificacion de 64-DRM-P01-F08
productos y servicios y muestira la orden
de compra para que la selle de Vo.Bo.

5.10 | Coordinador de Ordenes de Recibe formato de verificacién y revisa Orden de compra y/o Trabajo

Compra los datos de la orden de compra y los §4-DRM-P01-F08
sella de Vo.Bo. Verificacion de Productos o
Servicios Comprados
64-DRM-P01-FO9

5.11 Entrega orden de compra al proveedor Orden de compra y/o Trabajo
para que anexe factura original y lo 64-DRM-P01-F08
ingrese a caja.

6. CAPTURA DE FORMATO DE
VERIFICACION

6.1 Coordinador de Ordenes de Captura en el sistema de compras la Verificacion de Productos o

- Compra puntuacion registrada en ¢! formato de Servicios: Comprados
verificacion 64-DRM-P0O1-F09

6.2 Evalla eiectronicamente (sistema), la
compra realizada de acuerdo a los
criterios previamente capturados en la
instruccion de trabajo de evaluacion del
desempeifio del proveedor

6.3 Emite el sistema resultado personalizado | Carta de Aviso de Resultado
de la evaluacion del desempefio por de Evaluacion
medio de la carta de aviso de resultado. 64-DRM-P01-F10 _

6.4 | Coordinador de Ordenes de Imprime Carta de aviso de resultado y Carta de Aviso de Resuftado

Compra envia notificacion de la evaluacion, de Evaluacién
mediante plantilla preestablecida a 64-DRM-P01-F10
proveedores calificados como Confiables
o En desarroilo

7. ELABORACION DE INFORMES

7.1 Subdirector de Integra datos para informe de Metas de

Adgquisiciones - Acuerdo a los Procedimientos de
Planeacion.

7.2 Elabora informe mensual de metas.

"Una vez por afio o cuando se integra un
nuevo elemento”
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7.3 Da a conocer a personal de nuevo Minuta

ingreso al Area o una vez al afio al 64-DGD-PO1-FO1
personal que labora en Subdireccion de
Adgquisiciones: ia misién, visién, valores,
manual de organizacion, objetivo,
funciones, facultades, metas y
actividades para cumplirlas, indicadores,
praocedimientos y registros, asi como las

- reglas de operacién existentes, realiza log
entrenamientos que se requieran y
registra en minuta.

“Una vez cada semesirg”

74 Realiza la verificacion a la ejecucion del
procedimiento.

“Si detecta desviaciones”

7.5 Realiza correcciones y registra en Minuta
minuta. B 64-DGD-P01-FO1
fiN DI%.L\?ROCEDIQMENTO T
RS

Elaboro:

Lic. Kann z Rodriguez/
Unidad dg S i y Enlace

inistrativo
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