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Codigo: DIRM-DEADQ-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

INSTITUTO CAMPECHANO
PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS Materiales

Responsable: Direccién de Recursos

Referencia de Norma: 8.4.1,8.4.2,8.4.3

1. Objetivo

Sistematizar las Requisiciones de Compra de materiales e insumos acordes a las necesidades de las aéreas y/o escuelas
del IC para ser atendidas en tiempo y forma, con la finalidad de satisfacer los requisitos especificados en la requisicién con
productos de calidad.

2. Alcance

Aplicable a todas las Areas Administrativas y Direcciones de Escuelas.

3. Politicas de operacion

3.1 Garantizar la oportuna adquisicion de insumos garantizando las mejores condiciones, precios, pago, calidad, soporte
técnico y garantia.

3.2 Toda adquisicion debera estar respaldada mediante cotizaciones, facturas y 6rdenes de compra.

3.3 Las requisiciones superiores a los $25,000.00 deberan cotizar con tres proveedores como minimo.

3.4 No se recibiran mercancias que no vengan acompafados de su factura y orden de compra original.

3.5 Todo material, mobiliario y/o equipo solicitado mediante requisicion por las diferentes areas, debera estar debidamente
detallado y especificado, de lo contrario no se le dara el tramite correspondiente.

3.6 Al solicitar cotizaciones a los proveedores, debe considerarse:

3.6.1
3.6.2
3.6.3
364
3.6.5
3.6.6

Posibilidad de descuento por volumen y pronto pago.

Costo de envi6 hasta el lugar donde la Institucién lo requiera.
Garantia.

Tiempo de entrega.

Soporte técnico.

Forma de pago.

3.7 Cuando las compras sean mayores de $100,000.00 se reunira el Comité de Compras para su
revision y autorizacion.

. VERIFICO VALIDO REVISO AUTORIZO
ELABORO. ELABORACION
Lic. Laura C.P. José Alejandro Mtro. Marco A.n tonio Ing. Ab@er querto Dr. Fernando José
. . Garay Aguilar Cetina Ledn
Luna Morales Esquivel Castillo . . Sandoval Castellanos
o Director General de Director General de
Jefe Depto. Encargado Direccién - 1y e . Rector.
o : Administracion Planeacion y Calidad.
Adquisiciones de Recursos Materiales
FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
FECHA: 02/06/2017 FECHA: 02/06/2017 FECHA: 02/06/2017 FECHA: 02/06/2017 FECHA: 02/06/2017

VER. 1.0 Instructivo de Trabajo para Creacion de Procedimientos.
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado™ a excepcidn del original.
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PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS Referencia de Norma: 8.4.1, 8.4.2, 8.4.3

4 Diagrama de procedimiento
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Elabora »
1 Requisicionde |

Compra

O
2 > Autoriza
SI
o Recibe Requisicion
3 d Autorizada
|
4
Sl NO
Elabora Vale
de Salida y Seleccion
5 entrega de
material Proveedor
Recibe

6 material |

solicitado
7 Recibe

Requisicion y
Cotiza
Recibe y Analiza
Cotizaciones. <
8 Elabora Orden de Compra.
Envia a autorizacion <
/ NO
> Valida

9 sl

Pagina 2 de 6
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.



1ANO
N
>
2
W
N o
~ 4]
i
£ ©
« ]
f o

INSTITUTO CAMPECHANO
PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS

Codigo: DIRM-DEADQ-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Recursos
Materiales

Referencia de Norma: 8.4.1, 8.4.2, 8.4.3

‘gﬁ‘}sﬂ’s" DIRECCION GENERAL DIRECCION DE RECURSOS PROVEEDOR  DIRECCION GENERAL
SOLICITANTES DE PLANEACION MATERIALES DE ADMINISTRACION
10 Recibe autorizacion.
Captura Momento Contable.
Elabora Orden de Compra.
Adjudica a Proveedor.
Recibe Orden
1 de Compray
Abastece
Recibe Material.
Registra Entrada de
" Almacén. <
Elabora Vale de Salida.
Entrega Material
Recibe material |
solicitado N
12
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Mensual y
1 Area Solicitante e Generar las requisiciones DIRM-DPADQ-P01-| Extraordinarias
F01segun las necesidades utilizando el formato de | cuando se ameriten
Requisicién Compra.
Mensual y
Direccion General de | e Recibir las requisiciones de compra Extraordinarias
2 Planeacion o Valida requerimientos cuando se ameriten
o Autoriza requisicion
e Envia a Direccion de Recursos Materiales
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3 Cadigo: DIRM-DEADQ-P01
g Fecha de Emision: 19/06/2017
g INSTITUTO CAMPECHANO Responsable: Direccion de Recursos
R . Materiales
& PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS Referencia de Norma: 8.4.1, 8.4.2, 8.4.3
Mensual y
Direccion de e Recibe requisiciones de compra autorizadas Extraordinarias

Recursos Materiales

cuando se ameriten.

Direccion de
Recursos Materiales

Verifica existencias de almacén

Cuando sea
necesario.

Direccion de
Recursos Materiales

Si hay existencias, elabora Vale de Salida de
Almacén DIRM-DPADQ-P01-F03 y entrega material
De no haber existencias se utiliza el criterio de
evaluacion DIRM-DPADQ-P01-C02 para seleccionar
proveedores elegibles que cumplan: Registro de
Proveedores DIRM-DPADQ-P01-C01, giro de
acuerdo a lo requerido, otorguen crédito al IC y que
no tengan reporte de incumplimiento; a los cuales se
envian los requerimientos para su cotizacion
preferentemente por medios electronicos.

Cuando sea
necesario.

Area Solicitante

De las existencias del almacén, recibe el material
solicitado y firma de recibido el Vale de Salida de
Almacén

Proveedor

Recibe la requisicion de compra
Cotiza los productos
Envia cotizacién a correo institucional

Cuando sea
necesario.

Direccion de
Recursos Materiales

Recibe cotizacion

Analiza precios, presentacion y especificaciones
Realiza tabla comparativa de precios.

Elabora Orden de Compra DIRM-DPADQ-P01-F02
Se envia Ordenes de Compra a autorizacion de la
Direccion General de Administracién

Cuando sea
necesario.

Direccion General de
Administracion

Valida Orden de Compra

Si NO es autorizada se regresa a la para su
cancelacion, correccion y/o ajuste.

De ser autorizada se envia a la Direccidon de
Recursos Materiales para su adjudicacién.

Cuando sea
necesario.
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PROCEDIMIENTO DE: COMPRAS Materiales

Referencia de Norma: 8.4.1, 8.4.2, 8.4.3

10 Direccion de e Recibe adjudicacién Cuando se reciba

Recursos Materiales | ® Captura los momentos contables en SAAG.NET cada autorizacion

e Adjudica a proveedor comunicando de manera
electrénica y telefénica.

11 Proveedor e Recibe Orden de Compra Cuando sea

o Abastece en tiempo establecido en la Orden necesario.

e Realiza la entrega en el almacén del IC dependiente
de la Direccion de Recursos Materiales

e Adjunta la factura o nota de remision

Direccion de ¢ Recibe material cotejando la Orden de Compra y que Cuando sea

Recursos Materiales las especificaciones fisicas de los insumos necesario.

o Realizar el registro de entradas de material en el
sistema contable (factura y requisicion)

12 o De tratarse de un insumo inventariarle, enviar copia
de factura y reporte de los equipos a la oficina de
inventarios para su tramite correspondiente.

e Elaboracion de Vale de Salida de Aimacén

e Entrega de material al &rea requirente quien firma de
recibido de entera satisfaccion

e Se archivan los documentos al expediente.

13 Cuando sea
Area Solicitante e Recibe material solicitado necesario.
e Firma de recibido el vale de almacén

Concluye el procedimiento

6. Documentos de referencia

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
LOIC Ley Organica del Instituto Campechano Ley
MICCIC Manual de integracién del Comité de Compras Manual
MSGCIC Manual de Sistema de Gestién de Calidad Manual
NISO Norma ISO 9001-2015 Norma
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7. Registros
- TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
REGISTROS CODIGO 5
CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Requisicion de Compra DIRM-DPADQ-PO1-FO1 1 afo Jefe de Depgr?amento de Direccién de Recursos Materiales
Adquisiciones
Ordenes de compra DIRM-DPADQ-P01-F02 ) Jefe de Depg@amento de Direccién de Recursos Materiales
1 afio Adquisiciones
Vale d<'a Salida de DIRM-DPADQ-P01-F03 ) Jefe de Depg@amento de Direccién de Recursos Materiales
Almacén 3 afios Adquisiciones
Direccién de Recursos Materiales
Registro de DIRM-DPADQ-P01-CO1 1 afio Jefe de Depalrramento de
proveedores Adquisiciones
Jefe de Departamento de Direccién de Recursos Materiales
Criterios y evaluacion DIRM-DPADQ-P01-C02 1 afio p .
Adquisiciones
de proveedores.

8. Glosario

Requisicion: Formato de solicitud de material. Llenado por las areas solicitantes.

Cotizacion: Relacion de material con sus respectivos costos y especificaciones.

Orden de Compra: Documento autorizado para realizar una compra.

Vale de Salida de Almacén: Documento donde se plasma los articulos y especificaciones que se hace entrega a las aéreas requirentes

9. Anexos

Requisicion de Compra
Ordenes de compra

10. Control de cambios

DIRM-DPADQ-P01-F01
DIRM-DPADQ-P01-F02

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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