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1.0 PROPOSITO

Suministrar a toda la Institucién de los bienes muebles necesarios para el desempefio de sus actividades.

2.0 ALCANCE

A toda la Institucion

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 LISR: Ley Impuestos Sobre la Renta

3.2 LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

3.3 LAASEBC: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California.
34 LPCGP: Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico, del Estado de Baja California.
35 SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.

3.6 CEMSAD: Centros de Educacion Media Superior a Distancia

3.7 CEMSAD Para Trabajadores: Centros de Educacion Media Superior a Distancia para Trabajadores

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE

AREA RESPONSABLE DE SU EMISION

Ley de Impuesto sobre la Renta

H. Congreso de la Unién

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

H. Congreso de la Unién

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
Estado de Baja California

Congreso del Estado de Baja California

Norma que fija los montos para la contratacion de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica del
Estado de Baja California.

Secretaria de Planeacion y Finanzas / Contraloria del
Estado de Baja California

Documento de la SPF en el cual da a conocer los rangos
para la formulacion de Adquisiciones, Arrendamientos,
Prestacion de Servicios, Obras Publicas y Servicios, para el
ejercicio en curso.

Secretaria de Planeacion y Finanzas

4.2 DOCUMENTOS INTERNOS

NOMBRE

AREA RESPONSABLE DE SU EMISION

Presupuesto de Egresos Institucional

Direccion de Finanzas del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California

responsable de Control de Documentos.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisidn actual, de no serla notificar al
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4.3 REGISTROS
TIPO MEDIO DE
NOMBRE *CLAVE ALMACENA- FII'EET'E'E(C)I'%',E\I DISPOSICION
E|P MIENTO
[ Solicitud de Gompra FAC-7.4.1-01 * | Expediente/Archivero 1 Afo ArCh'VO.O,le
Concentracion
I Orden de Compra| FAC-7.4.1-02 * | Expediente/Archivero 1 Afo Archivo d_e,
Concentracion
Seguimiento  de  Solicitud  de FAC-7.4.1-05 | * Computadora 1 Afo Borrar
Compra
FAC-7.4.1-06 * | Expediente/Archivero | Permanente Mantenerlo
| Evaluacion de proveedores| EAC-7.4.1-07 * Carpeta 2 Afio Archivo de
i Concentracion
geglstro de Quejas de Servicio y/o EAC-7.4.1-08 x Carpeta 2 Afio Archivo d_e,
ompras Concentracion
SO“C,'tUd de Inscripcion en el FAC-7.4.1-09 * | Expediente/Archivero 1 Afio Archivo d.e,
Padron de Proveedores Concentracion
Devo_luuon de comprobantes no FAC-7.4.1-10 * | Expediente/Archivero 1 Afio Archivo d.e,
autorizados Concentracion

E= Electronico
P= Papel

5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES

5.1 Las Dependencias, Planteles, CEMSAD y CEMSAD para Trabajadores, previa verificacion de su
presupuesto, envian al Departamento de Compras el formato Solicitud de Compra (FAC-7.4.1-01), en
forma conjunta con su registro en el Sistema Integral de Presupuestos (SIP), a través del cual requieren
los insumos necesarios.

5.2 La solicitud se recibe y se registra en el formato de seguimiento FAC-7.4.1-05.

5.3 En el Departamento de Compras se revisa la solicitud y se verifica que los bienes solicitados cumplan con
los requisitos, en cuanto a aplicacion, clasificacion de gasto y disponibilidad presupuestal.

5.4 En los supuestos en los que la Dependencia, Plantel, CEMSAD y CEMSAD para Trabajadores solicitante
del bien no cuente con el Sistema Integral de Presupuestos (SIP) para el registro de sus solicitudes, sera el
Departamento de Compras quien lleve a cabo dicho registro, en tanto la Unidad de Informatica no lleve a
cabo la instalacion del mismo en dichas areas.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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En los casos en que la Solicitud de Compra no cumpla con los lineamientos establecidos en el punto 5.3,
ésta serd devuelta a la Dependencia, Plantel, CEMSAD y CEMSAD para Trabajadores solicitante
mediante el formato de Devolucién de Comprobantes no Autorizados FAC 7.4.1-10.

Cuando se trate de equipos de computo o accesorios, la Unidad de Informatica es quien determina las
caracteristicas técnicas de los bienes, asi mismo cuando se trata de materiales para mantenimientos de
edificios, es el Departamento de Obras y Mantenimiento es quien valida la propuesta.

Las compras se llevan a cabo mediante, adjudicacion directa, procedimiento de invitacion o licitacién
publica.

Si es por adjudicacion directa o por procedimiento de invitacion del padrén de proveedores, se
seleccionan a los que satisfagan las necesidades de compra de la Institucion y se les solicita cotizaciones,
en al caso de que se trate de proveedores que no se encuentren dados de altas en el padron, se le solicitara
se registro mediante el formato solicitud de inscripcion en el padrén de proveedores (FAC 7.4.1-09)

Una vez seleccionado el proveedor, se elabora la Orden de Compra (FAC 7.4.1-02), pudiendo ser omitida
la formulacién de la misma cuando el monto de la adquisicién no supere los $ 2,500.00 pesos; caso en el
cual, se podra adquirir el bien con la sola presentacion de la Solicitud de Compra (FAC-7.4.1-01).

Se turna la Orden de Compra al Jefe del Departamento de Compras para su autorizacion y se da
seguimiento a la Solicitud de Compra mediante el formato de Seguimiento de Solicitud de Compra (FAC-
7.4.1-05).

Se envia la orden de compra al Director Administrativo para su visto bueno, devolviéndola al
Departamento de Compras, para su envio al proveedor.

El proveedor entrega el bien en el Almacén, Dependencia, Plantel, CEMSAD y CEMSAD Para
Trabajadores solicitante, recabando en la factura o remision previa revision y verificacién de los bienes
suministrados por parte del Almacén, Dependencia o Plantel, la firma de recibido de conformidad de
recepcidn de los bienes recibidos.

El proveedor presenta para su tramite la factura, verificAndose que la misma cumpla con lo dispuesto en
el punto 5.13

El Departamento de Compras emite el contrarecibo y lo envia conjuntamente con la factura a la
Direccion Administrativa para su autorizacion.

La evaluacién a proveedores se realizara de manera selectiva en base a una muestra de 25 proveedores
incluyendo a proveedores de libros de apoyo para alumnos y docentes de Planteles, CEMSAD vy
CEMSAD para Trabajadores, por los periodos comprendidos del mes de enero a junio y del mes de julio
a diciembre de cada afio, misma que se llevara a cabo considerando la calidad y el tiempo de entrega de
los insumos suministros. Asi mismo se clasificara a los proveedores con la finalidad de evaluar aquellos
que impactan mayormente en la prestacién del servicio.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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5.17 Se mantiene un registro de quejas de servicios y/o compras, por parte de las Dependencias, Planteles y

CEMSAD y CEMSAD para Trabajadores (FAC-7.4.1-08).

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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