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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisicion de Bienes y Servicios

“

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Adquirir oportunamente, con eficiencia y eficacia los recursos
materiales y servicios necesarios para el 6ptimo funcionamiento del
Instituto.

T ————————

AREAS DE APLICACION:

Que intervienen en el proceso:

=
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Departamento de Planeacion y presupuesto
Departamento de Recursos Financieros
Responsable de Adquisiciones

Encargado de Almacén

Area Solicitante
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Departamento: Recursos Materiales

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Servicios

1. Para ejercer el presupuesto asignado al ITSSLP, C es necesario contar con la autorizacién del (la) Director
(a) General, apegandose al Plan de Trabajo Anual institucional.

2. Para la adquisicion de bienes o servicios todas las areas solicitantes elaboraran el Requerimiento de
Compra, el cual se realizara en la aplicacion del Sistema de Control de Adquisicién y Presupuesto (CAP) del
ITSSLPC, 15 dias habiles antes de la fecha en que se requiera dicho bien y/o servicio.

3. El (la) Jefe (a) de Planeacion y Presupuesto sera el encargado (a) de Activar la Solicitud de Compra del
Requerimiento capturado por el (la) solicitante del bien y/o servicio correspondiente.

4. Cuando se trate de adjudicaciones directas menores o iguales a 1125 UMAS (unidad de medida de
actualizacion vigente) valor determinado en la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, el (la)
encargado (a) de compras conformara un expediente el cual contendra lo siguiente: Requerimiento de
Compra previamente capturado por el (la) solicitante, 3 cotizaciones del mismo producto y/o servicio
solicitado y un cuadro comparativo del producto y/o servicio solicitado en el que se detallara mediante una
nota la razon por la cual se eligié el producto o servicio adquirido por el (la) Responsable de Compras.

5. En el caso de adjudicaciones no directas, correspondientes a mas de 1125 y menores o iguales a 13500
UMAS (unidad de medida de actualizacién vigente) determinadas en la Ley de Adquisiciones del Estado de
San Luis Potosi, se realizara el procedimiento de compra mediante Invitacién Restringida a cuando menos
tres proveedores, proceso documentado y vigilado a través del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Instituto y conforme lo establece la Ley de adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

6. En todos los casos el (la) encargado (a) de compras elaborara la Solicitud de Compra correspondiente
(documente soporte) y lo entregara al (la) Jefe (a) de Planeacidn y Presupuesto para la autorizacion
correspondiente.

7. El (la) encargado (a) de compras en coordinacion con el (la) Encargado(a) de almacén, debera de adquirir,
recibir y proporcionar el bien o servicio al area correspondiente del (la) solicitante en un plazo no mayor de 15
dias haviles después de ser autorizada la Solicitud de Compra por las areas correspondientes. En caso de no
cumplir en el tiempo establecido por algin contratiempo en la adquisicion del bien y/o servicio, es obligacién
del (la) encargado (a) de compras informar al (la) jefe (a) del area del (la) solicitante el motlvo del retraso y la
fecha estimada de la adquisicion del bien y/o servicio. ar nE |

8. El responsable de almacén verificara en su recepcion los productos adqumdos | ara gérantlzar 's
funcionamiento antes de entregarlos al solicitante correspondiente, esto- de: acUerdo a Ias caracteristleas
descripcion de la Solicitud de Compra correspondiente. ¢ tU '
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Departamento. Recursos Materiales

Procedimiento: Adquisicion de Bienes o Servicios

9. El responsable de vigilancia en turno del ITSSLP,C avisara al solicitante del servicio correspondiente la
llegada de la persona proveedora del mismo a fin de llevar a cabo la prestacion del servicio solicitado, el (la)
solicitante sera el encargado de verificar las caracteristicas y/o descripcién del servicio adquirido de acuerdo a
la Solicitud de Compra correspondiente.

10. El (la) responsable de verificar y/o aprobar los productos y/o servicios adquiridos debera notificar al (la) Jefe
(a) de Recursos Materiales y al (la) Encardado (a) de Compras, cualquier anomalia durante la recepcion del
mismo.

11. El registro de dicha de verificacién podra ser el sello y/o firma de la persona que recibe que debera incluir
adicionalmente la fecha y hora de la recepcion del producto y/o servicio, verifica y aprueba el producto en la
Solicitud de Compra del producto y/o servicio ya recibido o cualquier documento que el proveedor presente
como acuse de recibo del producto y/o servicio.

12. En el caso de que los bienes o servicios que debido a su naturaleza no pueden ser recibidos en el almacén,
el usuario debera entregar al (la) Encargado (a) de almacén, en un plazo no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la fecha en que el bien o servicio se recibe, la factura correspondiente, para que este a su vez
pueda hacer el llenado correspondiente del Formato de Control de Almacén.

13. El registro de los bienes, activo fijo, debera realizarse en un plazo no mayor a 5 dias habiles, posteriores a la
fecha en que ingreso el bien al almacén.

14. Cuando exista algiin movimiento de equipo, sera responsabilidad del (la) representante del area en la cual se
efectuara el cambio, informar al Departamento de Recursos Materiales via correo electrénico institucional, para
que se realicen los movimientos, las actualizaciones y los tramites correspondientes.

15. Cuando se trate de baja de un equipo, el Departamento de Recursos Materiales debera realizar la baja
correspondiente e informar al Departamento de Recursos Financieros para la actualizacion del inventario.
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I-rocedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios
Responsable Opﬁ:;alglon Descripcion de la actividad
Area Solicitante 1 Registrar en el Sistema CAP el Requerimiento de Compra del bien y/o

Departamento d~ Planeacion
y Presupuesto

Area Solicitante

Responsable de
Adquisiciones

/A

10

servicio que se requiere, con 15 dias habiles de anticipacion preferentemente,
indicando si la adquisicion es emergente o no programada, con base en los
proyectos del Programa de Trabajo Anual

Recibe las solicitudes de las areas solicitantes y revisa que la adquisicion
esté contemplada en el PTA.

Evalia la pertinencia del requerimiento de acuerdo con la necesidad de la
adquisicion y la disponibilidad presupuestal, si la adquisicién es emergente o
no programada.

Activa o se cancela la solicitud en el Sistema CAP, con base en el PTA Yy la
suficiencia presupuestal.

e Si procede, genera la activacion del Requerimiento de Compra a través
de una Solicitud de Adquisiciones en el Sistema CAP.

e No procede, se cancela y se notifica al area solicitante.

Notificar al Departamento de Planeacion y presupuesto via telefénica, en
caso de que se requiera corregir o cancelar alguna solicitud de compra, para
su cancelacion y nuevo registro.

Cotizar el producto o servicio solicitado con 3 proveedores distintos, con base
en el catalogo de proveedores vigente del ITSSLPC.

Elaborar cuadro comparativo, explicando mediante una nota el por qué se
eligié al proveedor al cual se le hara la compra.

Complementar la Solicitud de Compra y recabar las firmas del Solicitante, del
(la) Encargado (a) de compras, del (la) Subdirector (a) de Administracion y
del (la) Director (a) General, tal como el formato lo solicita.

Entregar el Formato de Solicitud de Compra, anexando las 3 cotizaciones'y el
cuadro comparativo al Departamento de Recursos Fmanmeros a
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Notificar la compra al proveedor via telefomc
necesarios para poder realizar el pago uas; como
fecha y hora en la que se hara entrega qel blen y/o serwc\
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Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Servicios
Responsable OPS?I::'O" Descripcion de la actividad
Departamento de Recursos 11 Realizar el pago por el monto correspondiente, con base en el Formato de

Financieros

Encargado de Almacén
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Solicitud de Compra, las cotizaciones, la nota del cuadro comparativo y
teniendo los requisitos del proveedor.

Recibir el bien solicitado y sella la factura indicando la recepcion de la
adquisicion para posteriormente entregarla al Departamento de Recursos
Financieros. Al recibir el bien y/o servicio, revisara que este fisicamente apto
para su uso, en las cantidades requeridas y en los precios pactados segun el
documento soporte.

Entregar al Departamento de Recursos Financieros el comprobante de la
recepcion y/o realizacion del mismo.

Realizar el registro mensual conforme al Formato Control de Material de Stock
en almacén, el cual se firmara de conformidad por el area solicitante, en caso
de que el material se encuentre en stock.

Entrega el bien. Cuando el bien se trate de activo fijo, lo entrega una vez que
se haya registrado y se archive una copia fotostatica de la factura del bien. En
este caso el usuario del bien, firma original y copia del Formato Vale de
Resguardo quedando una copia con el (la) encargado(a) de almacén y copia
para el usuario. No podra entregarse el bien al usuario si no se cuenta con la
firma del Vale de Resguardo y la etiqueta correspondiente para inventario.
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Proceso

Cotiza el producto o servicio
solicitado  elabora  cuadro
comparativo complementa
solicitud de compra Recaba
firmas

Registra en el Sistema CAP
el requerimiento de compra

l SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DRM-SA

v

Departamento de Planeacion
y Presupuesto

Entrega solicitud al
Departamento de  Recursos
Financieros Notifica la compra
al proveedor (a)

Recibe la solicitud y revisa
que se encuentre en el
Programa Anua! de Trabajo
Evalia la pertinencia del

Recursos Financieros

.

requerimiento

Realiza el pago por el
monto correspondiente

Se cancela y nofifica al area
solicitante

¢ Si ¢
Genera la activacion del
Requerimiento de Compra a

fravés de una Solicitud de

Adgquisiciones en el Sistema
CAP

¢Procede la Solicitud?

Area Solicitante

Encargado (a) de Almacén

Recibe el bien solicitado
enrega la  Dpto. de
Recursos  Financieros el
comprobante
correspondiente realiza los
registros core di

y

SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DRM-VR
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Notificar al Departamento de
Planeacion y presupuesto
via telefonica, en caso de
que se requiera cormregir o
cancelar -lguna solicitud de

Entrega el bien

compra,

Responsable de Adquisiciones
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