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PRESENTACION

La actualizacién del Procedimiento de Adquisicion de Bienes Muebles, constituye la
finalidad del presente documento, mismo que expone en su contenido una serie de
elementos que han de normar, conducir y controlar las actividades relacionadas con
la adquisicion de materiales y articulos necesarios para brindar los apoyos técnicos a

los trabajos desarrollados en la Institucion.

El documento muestra las politicas generales de operacién que han de ser la base
del proceso de adquisicion, asi como las operaciones secuenciales que se deben
desarrollar para obtener una fluidez y control en todas las etapas de la adquisicion,
reflejandose ésta a través de la descripcion del procedimiento a seguir y la

representacion grafica del mismo.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

POLITICAS:

“ ADQUISICION DE BIENES MUEBLES”

Normar, conducir y controlar las actividades relacionadas con el proceso de
adquisicién de bienes muebles que permita fluidez en el mismo, asi como la
correcta observancia de las disposiciones que en la materia sean emitidas por
las autoridades gubernamentales.

1.-

Todas las adquisiciones de bienes muebles que la institucion efectue,
tendran que basarse para su efecto, en necesidades reales e
imprescindibles para el desarrollo de la actividad y operatividad de cada
una de las unidades organicas que conforman el Colegio de Bachilleres.

Las adquisiciones de bienes muebles que hayan de efectuarse,
invariablemente tendran que haber sido contempladas en el Presupuesto
de cada Plantel o Dependencia.

El Presupuesto habrd de ser el sistema que agrupe ordenada y
cronolégicamente las necesidades de adquisicion de bienes muebles de la
Institucién, mismas que seran plasmadas en un documento oficial, base de
toda actividad presupuestal-financiera, el cual se entregard para su
instrumentacion y apego al inicio de cada periodo presupuestal.

Al iniciar cada periodo presupuestal se tendra que efectuar por parte del
Departamento de Compras, un analisis sobre el documento programatico
presupuestal de toda la Institucién a fin de conocer y diagnosticar las
necesidades de mobiliario, equipo y materiales requeridos, conformando la
base sobre la cual ha de partir su actividad.

Todo proceso de adquisicion de bienes muebles debera apegarse a los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para el Estado de Baja California.

Las adquisiciones de bienes muebles establecidas en el documento

programatico-presupuestal se tramitaran bajo las siguientes modalidades:

— Adjudicacién directa.

— Adjudicacion directa, obteniendo por lo menos tres cotizaciones.

— Invitacién.

— Licitacion publica.

— La clasificaciébn mencionada habra de basarse en los costos de cada
bien a adquirir, de acuerdo a la tabla de rangos que emite la Secretaria
de Planeacién y Finanzas como sigue.

MONTO (vsmd) PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

Hasta 2,000 Adjudicacioén directa

De 2,000.1 a 4,000 Adjudicacion directa, obtenido por lo

menos tres cotizaciones

De 4,000.1 a 13,000 Invitacién

13,000.1 en adelante Licitacién publica
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DESCRIPCION

7.- Para efecto de lo anterior, las operaciones de compra deberan analizarse

individualmente a fin de determinar el rango en que ha quedado
comprendido el bien, en la inteligencia de que en ningln caso se podra
fraccionar para que se reubique en un rango menor, y pasar de licitacién
publica a invitacion o adjudicacion directa.

8.- Una vez efectuada la clasificacion de bienes por adquirir conforme a su

monto, el Departamento de Compras llevara a cabo una reprogramacion de
actividades a realizar, en apego y como resultado de las fechas de solicitud
de bienes, asi como a su tipo y cantidad especificada en el documento
programatico-presupuestal.

9.- Para vigilar la correcta observancia de la normatividad vigente, establecida

para efectuar adquisiciones de bienes, se integrard un subcomité el cual se
conformara en los términos que prevé el Articulo 18 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja
California y su reglamento, y el articulo 2 del Acuerdo de Creacion,
Integracién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones del Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California.

10.-El Departamento de Compras tendra la facultad de adquirir bienes muebles

de manera anticipada a las fechas de su requerimiento siempre y cuando
hayan sido efectuadas las respectivas investigaciones de mercado que
determinen la conveniencia de adquirir anticipadamente los bienes muebles
solicitados por Planteles y Dependencias, beneficio que debera ser
claramente expuesto, en cuanto a calidad, cantidad y descripciéon de los
dineros ahorrados, debido a la anticipacion de la compra.

El supuesto anterior sobre la anticipacion es aplicable entre uno y seis
meses antes de la fecha programada en el presupuesto, no asi las que se
encuentren en el periodo de 30 dias antes, para lo cual se seguira el
procedimiento normal de adquisiciones.

11.-Para efecto del punto No. 8 deberan existir actividades planeadas sobre el

proceso de compra, para elegir racionalmente y a tiempo, mejores
opciones de adquisicion.

12.-Las operaciones de compra descritas en los dos puntos anteriores,

deberan invariablemente para su oficialidad, ser autorizadas en consenso
por la Direccion de Finanzas y por la Direccion Administrativa. El visto
bueno de autorizaciébn para realizar este tipo de operaciones de
adquisicion, debera en todos los casos, darse por la Direccion General de
esta Institucion.

13.-La Direccion Administrativa convocara al Subcomité de Adquisiciones, para

decidir la conveniencia en la compra anticipada (conforme a la fecha de
programacion presupuestal) de bienes muebles y controlar de igual forma
la autorizacion para convocar a licitaciones publicas cuando el monto del
bien asi lo exija; asimismo, coordinar el proceso de licitacion y adjudicacion
de contratos.
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14.-Cuando los bienes a adquirir sean equipos de computo o accesorios, la

unidad de informatica sera quien determine las caracteristicas de los
bienes. Cuando se trate de materiales o bienes, para mantenimiento o
funcionalidad de edificios, sera el Departamento de Obras y Mantenimiento,
quien indicara las caracteristicas que deben de reunir, asimismo cuando se
trate de material didactico serén las Direcciones de Planeacion Académica
y de Servicios Educativos, quienes indiquen las caracteristicas que deben
de reunir dichos bienes o materiales, en todos los casos las areas técnicas
antes mencionados seran las que validen las compras respectivamente.

15.-Los Planteles y Dependencias del Colegio, habran de solicitar a través del

formato correspondiente y el procedimiento autorizado, los bienes que
utilizaran en el desarrollo de sus actividades, no obstante de encontrarse
descritos en el documento presupuestal correspondiente.

16.-Las solicitudes que los Planteles y Dependencias efectlen, deberan

basarse en los bienes muebles descritos como necesarios en el programa
presupuestal que les corresponda, debiendo ser enviados al Departamento
de Compras en la fecha estimada en el documento programatico.

17.-Todas las adquisiciones de bienes, que se efectien deberan quedar

asentadas en el formato (FAC-7.4.1-01) “Solicitud de Compra”.

18.-Toda adquisicién de bienes por un importe superior a $2,500.00 (Dos mil

quinientos pesos 00/100 m.n.), requerira de Orden de Compra.

19.-En las operaciones de adquisiciones de bienes muebles, no sujetas a

invitacién o licitacién publica, se buscara seleccionar a los proveedores de
manera rotativa con el propésito de asegurar la imparcialidad del proceso o
facilitar la sana competencia.

20.-Tratandose de compras a realizarse en el extranjero, éstas deberan de

sujetarse a las disposiciones vigentes que aseguren su legal importacion.
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Direccion de Finanzas Dependencia o Plantel solicitante Direccion Administrativa Proveedor
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Recibe, analiza y analiza
firma de recibido

® .
Recibe y analiza @

justificacion
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procedimiento

Orden de
compra Dad-C-
0020
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consulta
Programa @

presupuestal
asignado

Entrega original
factura, anexa
v orden y entrega

&

factura

Ch

compra Dad-C-
002

Consulta padrén
proveed. y cotiza

Padrén
proveedores

Envia a seria. De @ Las siguientes
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f'nzl:naesazgnE):jg Convoca a desarrollaran conforme a
Inanz E . PP o expuesto a partir del
o cn N Es prioritario? concurso de
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registro en SIP. ‘ - analizay
Solicitud de firma contrato
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0020
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—NO— @4— - anexaordeny
Recibe y @ s entrega
rograma para el
programa p o factura
[ {2 Notifica y Firma, sellay S
Oficio regre’i regresala  po—c compra Dad-C-
explicatorio Tl documentacion fnpra Dad- 0020
compra Dad-C- €002
Entrega el bien
y solicita firma
de recibido
A, . . Proveedor
Dependencia o plantel solicitante Direccién administrativa (almacén)
Termina
W procedimiento v
; ' [ Direccion de finanzas " N " Expediente del plantel o dependencia
W Direccién administrativa (depto. De compras Direccién de finanzas (depto. De contabilidad) solicitante ( compras)
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PROCEDIMIENTO

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

No. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
INICIA PROCEDIMIENTO
PLANTEL O Requiere un bien mueble, procede a verificar si éste se encuentra
1 DEPENDENCIA registrado en el programa presupuestal que le corresponde. Si el
SOLICITANTE bien requerido est4d programado y existe disponibilidad
presupuestal, se continta como se indica en el punto No.11 de
este procedimiento.

2 “ “ Cuando el bien requerido no se encuentre programado y su uso
no sea prioritario, la solicitud del mismo seré reprogramada para
el préximo ejercicio presupuestal.

3 “ “ Si el bien requerido fuera prioritario, elabora y envia a la Direccién
de Finanzas oficio explicatorio en el que justifique la necesidad de
efectuar un movimiento presupuestal (transferencia, ampliacion,
creacion o supresion de partidas) para que a su vez la Direccién
de Finanzas tramite ante la Junta Directiva y la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, la autorizacion correspondiente.

4 DIRECCION Recibe la justificacién y analiza la factibilidad del movimiento.

DE FINANZAS
¢ Procede?

5 “ “ NO Cuando el resultado del andlisis sea negativo, informara a
través de oficio explicatorio a la Dependencia o Plantel que
solicita el movimiento presupuestal.

PLANTEL O Recibe el oficio explicatorio y programa la compra para el proximo
5a DEPENDENCIA ejercicio presupuestal.
SOLICITANTE
) Sl Si el resultado del analisis es positivo, envia la justificacion
6 DIRECCION a la Junta Directiva, autoriza y posteriormente a la
DE FINANZAS Secretaria de Planeacion y Finanzas del Estado, para
tramitar la aprobacién ante el Congreso del Estado.
¢ Se aprueba?
NO Se procede como lo indican los puntos No. 5y 5a.
7 DIRECCION S| Efectda los movimientos presupuestales en SIP y turna
DE FINANZAS documento aprobatorio del movimiento presupuestal a la
Dependencia o Plantel solicitante.
PLANTEL O Recibe el documento y lo analiza para determinar las condiciones
8 DEPENDENCIA bajo las cuales se efectuara el gasto.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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NO.

AREA DE
TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DIRECCION ADMVA.

(Depto. de Compras)

PROVEEDOR

DIRECCION ADMVA.

(Almacén General)

PROVEEDOR

DIRECCION ADMVA.

(Almacén General)

Elabora Solicitud de Compra y la envia al departamento de
compras, efectuando el registro en el SIP.

Recibe, analiza y sella de recibido.

Consulta padrén de proveedores, y cotiza.
¢Adquisicion via directa?

NO Cuando no es adquisicién via directa efectia el Proceso de
Invitacién o Licitacion Publica.

Una vez efectuado el procedimiento de invitacion o licitacion
publica, se adjudica el contrato del proveedor elegido, formulando
el contrato en 2 originales, uno para el proveedor, y el segundo
para el expediente de la licitacion, asi mismo se genera la Orden
de Compra (FAC-7.4.1-02) en original y tres copias, la original de
la Orden de Compra es para la Direccién de Finanzas; la ler.
copia para el expediente de la Dependencia o Plantel solicitante; la
2da. copia queda en el minutario, y la 3ra. copia para el Almacén.

Recibe contrato y la orden de compra via electrénica.

Entrega los bienes o materiales en el Almacén General
conjuntamente con una copia de la orden de compra( FAC-7.4.1-
02) recabando el sello de recibido en la factura original,
procediendo a su entrega en el departamento de compras para el
tramite de pago

Recibe la documentacién y los bienes o materiales.

¢ Se encuentra en orden?
NO Cuando no se encuentra en orden lo recibido, notifica y
regresa al proveedor.

Recibe documentacion y los bienes o materiales y corrige el error
o faltante, regresando nuevamente a Direccibn Administrativa
(Almacén General).

S| Firma de recibido y regresa original de la factura al
proveedor, quien procede a efectuar el cobro en la Direccion
de Finanzas.

Entrega el bien o mercancia a la Dependencia o Plantel solicitante,
y solicita firma de recibido.
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AREA DE -
NO. TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
21 DIRECCION ADMVA. |Si la adquisicion de bienes se realiza por via directa, Direccién
(Depto. de Compras) |Administrativa formula la orden de compra en original y 3 copias,
procediendo a efectuar su distribucién:
Original — Direccion de Finanzas
Copia 1 - Expediente de la Dependencia o Plantel solicitante
Copia 2 - Minutario del Departamento de Compras
Copia 3 - Almacén General
22 PROVEEDOR

Recibe orden de compra via electronica y analiza.

NOTA :La secuencia de las siguientes operaciones se desarrolla
conforme a lo expuesto a partir del punto nimero 15 y hasta
el 20 de este procedimiento.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

FAC-7.4.1-01

Solicitud de Compra

Solicitar la adquisicion de Bienes Muebles que no se encuentren
en almacén.

Secretaria de Plantel o Dependencia que solicita

Director del Plantel o Dependencia

Jefe del Departamento de Compras

Original y 2 copias

ORIGINAL Direccion Administrativa (Depto. de Compras)
1lra. COPIA Plantel o Dependencia solicitante
2da. COPIA Minutario del Departamento de Compras

Se tiene considerado cambiar el formato, de acuerdo a la emisién
que se le dé SIP. Mientras tanto continuara vigente el actual
formato FAC-7.4.1-01 via electrénica.

Via electrénica
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= DEPARTAMENTO DE COMPRAS FAC-7.4.1-01
g% SOLICITUD DE COMPRA ——
=—{© 5

SUB - PROGR. .
PROGRAMA ESPECIFICO FECHA DE SOLICITUD
PLANTEL O DEPENDENCIA INSTITUCIONAL
(1) (2 ) (3 ) (4)
COTIZACIONES
PARTIDA CANT. UNIDAD DESCRIPCION DE LOS MATERIALES O ARTICULOS
1 2 3
(6) (7) (8) 9 ) UNITARIO |  TOTAL UNITARIO TOTAL UNITARIO |  TOTAL
( 10 )
TOTAL
SOLICITA COTIZA No. DE COTIZACION | SELECCIONA
SELECCIONADA
( 11 ) ( 12 ) (13 ) ( 14 )
DIRECTOR O JEFE DE LA DEPENDENCIA AUX. DEL DEPTO DE COMPRAS JEFE DEL DEPTO. DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 16
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LLENADO DE LA FORMA FAC-7.4.1-01
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL O DEPENDENCIA Nombre del Plantel o Dependencia que solicita.
SOLICITANTE
Clave del Subprograma Institucional que le
2 “ “ corresponda.
Clave del Programa Especifico en que se
3 « « utilizara el bien.
4 . . Dia, mes y afio cuando se solicita la compra.
5 . . Numero de folio que se otorga por el Plantel.
6 Ndmero de la partida a la que se cargara el costo
“ ‘ del bien.
7 u u Numero de articulos o materiales solicitados.
8 “ “ Asentar el tipo (pieza, cajas, etc).
Nombre del articulo o material solicitados,
9 “ “ registrando marca, modelo, peso, etc.
, Registrar 3 cotizaciones con proveedores
10 DIRECCION distintos; anotando el costo unitario y total de los
ADMINISTRATIVA articulos o materiales que se pretende adquirir.
(Depto. de Compras)
11 PLANTEL O DEPENDENCIA Nombre y firma del titular del Plantel o

SOLICITANTE

Dependencia.
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de Compras.

LLENADO DE LA FORMA FAC-7.4.1-01
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO

" DIRECCION ADMINISTRATIVA lc\l:t?;g(r;iaox;gma del analista que efectué las
(DEPTO. DE COMPRAS) :

" " Asentar el numero de la cotizacion que ha

13 sido seleccionada (1ra. 2da. o 3ra., segun
sea el caso).

14 Nombre y firma del jefe del Departamento

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 18
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

FAC-7.4.1-02

Orden de Compra

Autorizar la compra de Bienes Muebles

Analista del Departamento de Compras

Jefe del Departamento de Compras

Director Administrativo

Original y cuatro copias

ORIGINAL Direccion de Finanzas

lra. COPIA Expediente de la Dependencia o Plantel Sol.
2da. COPIA Departamento de Compras (Minutario)

3ra. COPIA Almacén

Se tiene considerado cambiar el formato de acuerdo a la
emision que sale del SIP, mientras tanto continuara vigente el
actual formato FAC-7.4.1-02

Via electrénica
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS FAC7.4.1-02
%@ FoLIO
= ORDEN DE COMPRA Cen
SUBPROGR. PROGRAMA FECHA DE
PLANTEL O DEPENDENCIA INSTITUCIONAL ESPECIFICO PARTIDA ELABORACION
(1) (2) (3) (4) (|5])
DATOS DEL PROVEEDOR SOLICITUDDECOMPRANo: (8 )
( 7 )
FECHA DE ENTREGA: ( 9 )
FORMA DE PAGO:
( 10 )
No. DE CONTROL:
(11 )
EnTREGARSEEN: (12 ) UTILIZARSE EN: ( 13 )
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO F;Fé)ET(/:f
(14 ) ( 15) ( 16 ) (17 ) (18 )
OBSERVACIONES: (19 ) ToTAL: ( 20 )
(21)
FIRMA DEL PROVEEDOR
AUTORIZA: ( 22 ) ( 23 )

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DEL ESTADO DE

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES gggﬁﬁ'&ggs
=
=

BAJA CALIFORNIA

LLENADO DE LA FORMA FAC-7.4.1-02

ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

10

11

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Departamento de Compras)

Nombre del Plantel o Dependencia que
solicito el bien.

Clave del Subprograma Institucional que le
corresponda.

Clave del Programa Especifico en que se
utilizara el bien.

Numero de la partida a la que se ha de
cargar el gasto a efectuar por concepto de la
compra del bien

Dia, mes y afio, cuando se elabora la Orden
de Compra

Numero de folio de la orden de compra.

Nombre, denominacion de la razén social del
proveedor (Direccion, Teléfono, Registro
Federal de Contribuyentes, etc).

Asentar el niumero que correspondié a la
solicitud de compra.

Fecha en que se debe entregar el bien.

Especificaciones sobre la forma en la que se
ha de efectuar el pago por concepto de la
compra.

Numero que identifica la disponibilidad de
recursos para realizar actividades y/o gastos
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DEL ESTADO DE

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES gggﬁﬁ'&ggs
=
=

BAJA CALIFORNIA

LLENADO DE LA FORMA FAC-7.4.1-02
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
12 DIRECCION ADMINISTRATIVA Especificar el lugar (Plantel, Direccion, etc.)
(Departamento de Compras) .
en que se entrega el bien.

13 “ “ Area donde se utilizara el bien por adquirir.

“ “ Numero de articulos o materiales por adquirir

14

15 “ “ Describir la naturaleza de venta del bien
(pieza, juegos, etc.).

16

“ “ Especificar las caracteristicas esenciales del
bien (marca, modelo, peso, etc.).

17 “ ‘, Precio por unidad, impuestos incluidos
(articulo o materia).

18 “ y Precio total por conceptos (multiplicar precio
unitario por numero de bienes).

19 p p Describir la clase de garantia que ofrece el
proveedor y otras especificaciones sobre el
pago.

20 “ p Suma de cantidades correspondientes a los
totales por concepto.

21 “ “ Nombre y firma del proveedor.

22 “ “ Nombre y firma del Jefe de Departamento de
Compras, quien autoriza la compra.

“ ; Nombre y firma del Director Administrativo,

23 quien da el visto bueno.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 22




	PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIÓN
	DE BIENES MUEBLES
	SOLICITUD   D E   COMPRA
	ORDEN   DE   COMPRA

	P L A N T E L    O    D E P E N D E N C I A
	(     1     )


