SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

= Nombre del procedimiento; Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
CAFHLGAS
Cadigo del documento: ADOD1-04 Efectiva: 2006-03-13
Fecha de emisidn: 2002-05-08 Vigencia: 5 afos
ELABEORADO POR:
MNOMBRE PUESTO
Responsable:

Ing. Teresita de Jesis Alderete Rodriguez

REVISADO POR:

NOMBRE

PUESTO

Lic. Emestina Pérez Bomero

Subdirectora de Aministracian

APROBADO POR:

NOMBRE

PUESTO

Lic. Raguel Terrazas Cuesta

Dr. Jesis Gonzélez Herndandez

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable dal formato:
Subdirectora de administracion

Pagina 1 da @ Fommato: CAQFO1-02




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Nombre del procedimiento: Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
cémGor)]
Codigo del documento: ADO1-04 Efective: 2006-03-13
Fecha de emision: 2002-05-09 Vigencia: 5 anos

PROPOSITO: Delimitar responsabilidades estableciendo un proceso conforme a la normatividad aplicable a las Adquisiciones y

Contrataciones que se requieran para cubrir 1as necesidades que se generen en relacion a la actividad del Centro de Investigacion
en Materiales Avanzados (CIMAWY).

ALCANCE: Este procedimiento aplica cuando se contraten servicios a una entidad o dependencia tales como son el servicio del
agua, luz, servicio postal, servicios bancarios y financieros, impuestos y derechos de importacién, impuestos v derechos de
exportacion, otros impuestos y derechos, patentes, regalias y otros, gastos inherentes a la recaudacion, etc.; servicios del gasto
corriente con cualquier prestador de servicios tales como servicio telefdnico, asesorias, capacitacion, estudios e investigaciones,
mantenimiento, instalacion, etc.; y adquisicion de bienes, tanto de inversién como de consumo.

Los cudles pueden ser consultados en el "Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracidn Publica Federal” emitide por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP).

Este procedimiento no comprende el manejo de recursos de “instituciones con normatividad especifica” para el apoyo de proyectos
de investigacidn.
DEFINICIONES:

Suficiencia presupuestal: Que exista presupuesto para realizar un determinado gasto.

Requisitor: Empleado del CIMAY gue solicita la contratacion de un serviclo o la necesidad de adquirir un bien.
Centro: Para la interpretacion de este documento, se refiers al CIMAY,

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Contratos: Datos relevanies que se suscriben con los proveedores, prestadores de servicios o contratistas a los que se adjudicd
alguna licitacion publica, en los que se determinan los derechos y obligaciones de las partes.

Dependencias: Las unidades administrativas de la Presidencia de la Replblica, las Secretarias de Estado, la Consejeria Juridica
del Ejecutive Federal y la Procuraduria General de la Republica.

Entidades: Los organismos descentralizados, las empresas de paricipacién estatal mayoritaria v los fideicomisos en los que el
fideicomitente sea el gobiemo federal o una entidad paraestatal.

Gasto corriente: Erogacién gue realiza el sector piblico y que no tiene como contrapartida la creacion de un activo, sino que
constituye un acto de consumo; esto es, los gastos que se destinan a la contratacion de los recursos humanos y a la compra de los
bienes y servicios necesarios para &l desarrollo propio de las funciones administrativas.

Instituciones con normatividad especifica: Se refiere a Instituciones que manejan su propio procedimiento para adquirir.

Normatividad: Disposiciones juridico-administrativas que regulan los procedimientos de contratacidn de bienes, servicios,
arrendamientos, obras plblicas y servicios relacionados con las mismas de la Administracion Poblica.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
Responsable del formato: : :
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento:

Adguisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios

CELFFLGALS =
Codigo del documento: ADO1-04 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emision: 2002-05-09 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSAEBLE COMENTARIOS
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Surtir la Requisicion de Compra [
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Deplo, de Almacén

| Sellar de "Mivel de inventario de | |
Amacén” y firmar la Requisicion da =~ #4—
Compra |

—

Depto. de Almacén

En original ¥ tres copias Formato ADDTFO1, incluyendo la
informaciin necesaria.

Muy importante: cuando se frate de un bien s& deban
definir claramente los requerimientos y especificaciones
técnicas.

La autorizacidn se realiza en base a Pricridades del
Departamento o del Centro, &l personal autorizado
para firmar la Requisicidn de Compra es:

a) Jefes de Division,

b} Jefes de departamento,

c) Jefes de unidad,

¢} Subdireciores da ansa,

d) Directores de area o,

&) Director General.

Se cancela, se enirega una copia al Requisitor v se
archiva el original.

Se considera que existe mventario en al Almacén
cuando se tiene la canlidad suficients para surtic ka
Requisicidn de Compra y mantener el minimo de
inventanio.

Ver procedimienio de Almacén CPO1.

Indicar la cantidad de inventario.

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable del formato:
Subdirectora de administracion
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nomkbre del procedimiento:

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios

CAAFLGAS
Codigo del documento: ADOD1-04 Efectivo: 2008-03-13
Fecha de emision: 2002-05-08 Vigencia: 5 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSAELE COMENTARIOS
®
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| | Verificar que exista Oficio de Liberacién
de Recursos
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Depto. de Adquisiciones

Depto. de Adguisiciones

Depto. de Adquisiciones

Dapto. de Adquisiciones

Depio. de Adquisiciones

Depio. de Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones

Segun el consecutivo en el archivo de registro
RELXX xis.

Se e entrega copia de la Requisicidn da Compra al
Requisitor.

Se consulta el catdloge de proveedores para bienes.
Se cotiza con los prestadores de servicio para conocer
el costo dal mercado para el servicio

De acuerds al procedimiento Conired presupuestal
CTO1.

Se cancela, se entraga una copia al Requisitor v se
archiva el original.

El Requisitor puede solicitar una modificacion al
presupuesio mediante un oficio dirigido al
Subdirector de Finanzas, en el cual se explique la
importancia de la adquisicion,

Vernficar con el Jefe de Presupuesto, en caso de no
existir Oficio de Liberacion de Recursos, el Jefe de
Presupussto debe solicitario a la Direccidn General
del CIMAY |, una vez oblenido entregar copia ai
Director de Administracidn v Finanzas v al Depin, de
Adquisicionas.

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable del formato;
Subdirectora de administracion
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento:

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios

CAFAHLGAN
Codigo del documento: ADO1-04 Efectivo: 2008-03-13
Fecha de emision: 2002-05-09 Vigencla: & afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
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Clasificar el tipo de adquisicién yio
contratacién por manto

¢ Es necesario realizar

Contrato? f_,.f”
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Elaborar contrato

W h 4 |

Revisar y autorizar Contrato

!

Firmar Contrato

| Entregar originales de los contratos |
| . ||
|

¥

Elabaorar la Orden de Compra

Depto. de Adquisicionas

Jefe del Depto. de
Adguisiciones

Jefe del Depto. de
Adquisiciones

Rewvisa: Jefe de Depto. de
Adquisiciones.

Dir. de Administracion v
Finanzas y Representante
legal del Contratista/
Proveedor/Prestador del
Senvicio

Jefe de Depto. de
Adquisiciones

Depto. de Adquisiciones

De acuerdo al procedimiento Clasificar el tipo de
adguisicién por monto ADOZ.

Sequn instructivo para elaborar Contratos. El contrato
se debe definir de acuerdo a las especificaciones
indicadas por el requisitor.

Autoniza; Subdirector de Administracian y Director
de Administracién y Finanzas.

Obtener Fianzas de anticipo o de cumplimiento del
Contratista/Proveedor/Prestador de Servicio, cuando
se estipulen en el contrato.

Se entregan originales a: a) Deplo. de Adquisiciones,
b) Depto. de Contabilidad, y c) Representante legal
del Contratista/Proveedor/Prestador de servicia.

Se entrega una copia &l departamento de
Contabilidad,

En formato de Orden de Compra foliado. En original y
tres copias. Formato ADD1F02.

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable dal formato:
Subdireciora de administracion
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

- Nombre del procedimiento: Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
CLHLaL
Codigo del documento: ADO01-04 Efectivo: 2006-03-13
I_ Fecha de emisidn: 2002-05-09 Vigencia: 5 afos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
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Dar de alta la Orden de Compra en
|

Depto. de Adguisiciones

En el archivo RELXX xis.
Se actualizan los informes mensuales y timestrales
donde proceda, del sistema integral de infarmacidn y

registro de los informes de la Confraloria Intema. Ver
| — instructivo.
e k4

Enviar la Orden de Compra a
autorizacicnes

.

Autorizar la Orden de Compra

Depto, de Adquisiciones

Jefe de Adquisiciones,
Subdirector de Administracicn,
y Director de Administracian y
Finanzas

Se autoriza en base a :
- Disponibilidad de Recursos Financieros (flujo de
efectivo)
- Prioridades en la operatividad del Centro.

L

Clasificar y entregar copias de la Orden

Wer Formato ADD1F0Z donde se indica el color de la
de Compra a los departamentos

copia para cada departamento

Depto. de Adguisiciones
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)
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v

Realizar pago de anticipo contra entrega

|
de factura del anticipo 1 Depto. de Adquisiciones
- |

Seguir procedimiento de pago a proveedores CTO3

no

-

¥

Werificar que el servicio o bien recibidos
cumplan con la Orden de Compra yio
Contrato

o

Para recepcion de bienes seguir procadimiento

Requi
o Conftrolar los bienes en el area de almacén CPO1.

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento: Adnquisiciones y Contrataciones de Bienes v Servicios

CAFHLGAS
Codigo del documento: ADO1-04 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emision: 2002-05-08 Vigencia: 5 afos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS

0

)

L Existid algdn
incumplimiento de la Drﬁen o — Raquisitor

mpra ylo Con _Fj.mtrc.'-‘F
-..\_.,.,--"""
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El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
Responsable del formato: y
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Nombre del procedimiento: Adauisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios
LGy
Cédigo del documento: ADOD1-04 Efectivo: 2006-03-13
Fecha de emisidn: 2002-05-08 Vigencia: & efos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS

Los lunes los proveaedoras deben llevar a revision su

| factura con 2 coplas al Depto. de Adguisiciones. Las
Recibir las facturas para su revision Depto. de Adguisiciones facturas de servicios deben estar firmadas de
conformidad por el Requisitor v las facturas de bienes
deben estar selladas y firmadas por &l Almacén.

h 4

Revisar Orden de Compra contra los

Aehic A1 T Depto. de Adquisicioneas

datos de la Orden de
ray la factu
.:-'""-FF

Deplo. de Adquisiciones

! Motificar al proveedor paraque hagalas | S i
COMBCCIONES NECEsarias I S i A 2

Entragar copia blanca de la Orden de Requisit D las copiss de |a factura entregar una copia al
Compra al proveedor EBCANSILOr Almacen y la otra se archiva en Adquisiciones.
|
' |
] | edimiento de de proveedores
Realizar el pago al provesdor | Contabilidad E?;;”E to al procadi PEE0 £ DF

h
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P

El usuario es responsable de consultar la versidn vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento:

Adquisiciones y Contrataciones de Bienes y Servicios

CEMLGU

Cadigo del documento: AD0O1-04 Efectivo: 2006-03-13

Fecha de emision: 2002-05-09 Vigencia: 5 afios
REFERENCIAS:
Morma 150 8001: 2000 7.41,742y743
Morma ISOANEC 17025 2005 461,462, 463y464
Procedimiento Clasificacidon de la  adquisicion o | ADO2

contratacién del bien o servicio

Procedimiento Pago de proveedaores cTo2
Procedimiento Controlar los Bienes en el Area de Almacén | CPO1

Clasificador por Objeto del
Administracion Publica Federal.

Gasto para la

Registro electrdnico RELXX xls
Requisiciones de Compra.

para

Registro electrénico RELXX.xls para Ordenes de
Compra.

Politicas, bases y lineamientos en materia de
Adguisiciones, Arrendamientos  de  bienes
muebles y de Prestacidn de servicios del CIMAY,
SC.

Mormas para la Administracion y Baja de Bienes
muebles de l|las dependencias de la
Administracion Pdblica Federal.

REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Codigo Tiempo de conservacion | Responsable de conservarlo
Requisicidon de compra ADDTFO1 5 afos Departamento de Contabilidad
Orden de compra ADDTFO2 5 anos Departamento de Contabilidad

ANEXOS:
Requisicidn de compra Formato ADO1FO1
Orden de compra Formato ADO1F02

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Numero de revision | Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

o1 Mo aplica

Emision del documento

02 2003-11-17

Cambio del procedimiento al formato CAQ1FO01.

Se organizaron las actividades de los procedimientos ADQS-PSC-001,
ADQS-PSC-002 Y ADQS-PSC-003 en los procedimisntos ADO1 y ADO2.

Las actividades relacionadas con la suficiencia presupuesta se eliminaron ya
gue se encuentran contempladas en el procedimiento CTO1 vy las de pago a
proveedores an el CTO3.

03 2005-04-15

Se reviso el procedimiento, comgiéndose algunas faltas de oriografia, asi
mismo, se elimino en la portada el espacio de FIRMA/FECHA y se cambio la
fecha al foermato afo-mes-dia.

04 2008-03-10

Se revisd el procedimiento para verificar gue cumpliera con los requisitos de
la norma ISOMIEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas gue
conforman el procedimiento se cambid el titulo de Sistema de Calidad a
Sistema de Gestion de la Calidad.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.

Responsable del formato:
Subdirectora de administracion
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