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OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada gestion de drdenes de
compra, con la finalidad de obtener informacidn veraz, oportuna y certera, asi como una seguridad razonable
para mitigar los riesgos inherentes a la operacién.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién general para todas las areas del Instituto involucradas en la gestién de
drdenes de compra, iniciando desde el momento en el drea Requirente envia correo solicitando la elaboracién
de una orden de compra, hasta el momento en que se recibe el bien o servicio solicitado en la orden de

compra.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Area requirente: Unidad Administrativa que de acuerdo a sus necesidades solicita o requiere
formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o prestacién de servicios.

Orden de Compra (OC): documento que autoriza a un proveedor para realizar la entregar de bienes
o servicios al Instituto.

Proveedor: toda persona fisica o juridica que suministre mercancias, materias primas y demds bienes
muebles, proporcione inmuebles en arrendamiento o preste servicios al Instituto;

SIIF: Sistema Integral de Informacion Financiera.

MARCO NORMATIVO

Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y
sus Municipios;

Reglamento de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios;

Protocolo de Actuacién de los Servidores Publicos en materia de Contrataciones Publicas, referentes
a las Reglas de Contacto, al Sistema de Registro de Servidores Publicos y al Sistema de Manifiesto;ﬁ
de Vinculos y Relaciones y de declaraciones de Integridad y No Colusién;

Politicas, Bases y Lineamientos para la Contratacion de Adquisiciones y Enajenaciones.

INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

N/A ‘9
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VI. PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. Las ordenes de compra gestionadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.

Control 1. El Instituto se apega a las disposiciones y normas de cardcter legal, en las que se establecen
los requisitos minimos necesarios para realizar una orden de compra.

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para gestionar las érdenes de compra,
en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y acciones
necesarias para una adecuada y eficiente operacion.

1) Una vez que se cuenta con un contrato y fianza formalizados con el Proveedor Adjudicado, el drea
Requirente solicita al Analista por medio de correo electrdnico la elaboracién de una o varias érdenes
de compra, segun las necesidades, especificando el nimero de requisicién y el proceso de licitacion
del que se derivan;

Riesgo 1. Las ordenes de compra gestionadas no se apegan a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Control 3. Cada drea Requirente lleva un registro de las 6rdenes de compra solicitadas con la finalidad
de no exceder el monto del contrato establecido con el proveedor.

2) El Analista procede a realizar la OC ingresando con su usuario y contrasefia al sistema “SIIF”;

3) Una vez ingresado al sistema “SIIF” el Analista inicia la OC realizando la invitacion (en sistema) al
proveedor(es) mediante la siguiente ruta: “Mddulo de Adquisiciones — proceso - proceso de compra
— listado de req. a invitar - folio inicio (nim. de requisicién) - folio final (nim. de requisicién) —
selecciona el folio a registrar - invitacion - pestafia proveedores a invitar - nivel de clasificacion grupos '
- proveedor (teclea la razén social del proveedor adjudicado) —seleccionar—agregar - pestarfia detalle
de invitacion (se verifica que sea el proveedor correcto) — cierra ventana;

4) El Analista continta la OC con la cotizacién mediante la siguiente ruta: “Mddulo de Adquisiciones /\X
proceso — proceso de compras - listado de req. a invitar - folio inicio (nim. de requisicién) — folio final
(ndm. de requisicion) - selecciona la linea de la requisicion - boton rec. de cot. - pestafia art por cotizar
- condiciones de pago (crédito 30 dias)”, en automatico en la parte de abajo de la pantalla aparecen
los productos de la requisicion y se procede a capturar el precio unitario, continda en “agregar -

imprimir cuadro - se visualiza el cuadro comparativo (se verifica que esté correcto, en caso contrario {

se realizan las modificaciones correspondientes) — imprimir — cerrar ventana”; % ;
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5)

6)

7)

El Analista continta el llenado en el sistema de la OC para ingresar las cantidades a solicitar, para lo
cual en automatico pregunta “¢desea continuar con el llenado de la OC?” Para lo que se responde
que “SI” continuando en “llenado de OC - columna comprado (agregar las cantidades solicitadas para
la OC) — agregar — (en caso de existir otro proveedor - seleccionar en el apartado proveedor - hasta
completar la orden de compra) - pestafia detalle de la orden de compra - fecha de entrega - pestafia
observaciones de orden de compra —num de contrato - observaciones - detalle de orden de compra —
imprimir - el comprometido del presupuesto y la orden de compra”;

El Analista imprime la orden de compra y la verifica fisicamente;
¢La Orden de Compra esta correcta?

7.1) Si, el Analista gestiona con el Director de Adquisiciones, el Director del Area Requirente y el
Director General de Administracidn, las firmas para autorizar la OC. Continua el procedimiento en el
paso 8;

Riesgo 3. Las Ordenes de compra no se encuentran autorizadas por el nivel jerdrquico
correspondiente.

Control 4. Toda orden de compra previa a su colocacion con el proveedor se encuentra autorizada por
el Director de Adquisiciones, el Director del Area Requirente y el Director General de Administracion.

7.2) No, éel error en la orden de compra se encuentra en el paso de “llenado de OC”?

7.2.1) Si, el Analista ingresa nuevamente al sistema “S//F” con su usuario y contrasefia para
realizar las correcciones necesarias mediante la ruta: “proceso - administracién de
requisiciones - listado de requisiciones a invitar- folio inicio (nim. de requisicién) - folio fin
(ndm. de requisicién) — clic llenado de orden de compra, seleccionar el articulo a eliminar-
dar clic en eliminar”; regresa el procedimiento en el paso 5 para corregir el error;

7.2.2) No, éel error en la OC se encuentra en el paso de “Cotizacién”?

7.2.2.1) Si, el Analista ingresa nuevamente al sistema “SI/F” con su usuario y
contrasefia para realizar las correcciones necesarias mediante la ruta: “proceso -
administracion de requisiciones - listado de requisiciones - folio inicio (nim. de
requisicion) - folio fin (nim. de requisicion) — da doble click en la linea de la
requisicion - pestafia proceso — proceso - OC - seleccionar — seleccionar el producto
- eliminar - cerrar ventana — proceso - administracion de requisiciones - listado de
requisiciones - folio inicio (nGm. de requisicién) - folio fin (nim. de requisicién) — da

doble click en la linea de la requisicion - pestafia proceso — proceso - cotizacion _()ﬁ/

después dar clic en (invita/cotiza) — después dar clic en cotizacién- seleccionar e
proveedor — seleccionar el producto a eliminar — dar clic en eliminar — cerrar
ventana”; regresa el procedimiento en el paso 4. &
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8)

9)

10)

11)

7.2.2.2) No, éel error en la OC se encuentra en el paso de “Invitacion”?

7.2.2.2.1) Si, el Analista ingresa nuevamente al sistema “SI/F” con su
usuario y contrasefa para realizar las correcciones necesarias mediante la
ruta: “proceso - administracion de requisiciones - listado de requisiciones -
folio inicio (nim. de requisicion) - folio fin (nim. de requisicidn) — da doble
click en la linea de la requisicion - pestafia proceso — proceso - OC -
seleccionar — seleccionar el producto - eliminar - cerrar ventana — proceso
- administracion de requisiciones - listado de requisiciones - folio inicio
(nim. de requisicidn) - folio fin (nim. de requisicién) — da doble click en la
linea de la requisicion - pestafia proceso — proceso - cotizacién — después
dar clic en (invita/cotiza) — después dar clic en cotizacion- seleccionar el
proveedor —dar clic en eliminar — regresar a la pestafia de invitacion —
seleccionar el proveedor correcto y agregar los articulos”; regresa el
procedimiento en el paso 3.

7.2.2.2.1) No, el Analista ingresa nuevamente al sistema “SI/F” con su
usuario y contrasefia para realizar la cancelacion total de la Orden de
Compra mediante la ruta: “mddulo de adquisiciones — clic en recepcion de
documentos y articulos — clic en Cancelar O.C. — aparecerd una pantalla
que dice “Cancelacion total de la orden de compra” clic en aceptar —
aparecerd un mensaje que dice “Estd a punto de cancelar por completo la
orden de compra seleccionada, iDesea continuar?” dar clic en “si”-
aparecerd un mensaje donde nos indica que la Orden de Compra se ha

cancelado con éxito.”; regresa el procedimiento en el paso 2.
El Analista envia la OC al Proveedor y al area Requirente;
El Proveedor recibe la OC para proceder con el surtido de los bienes o servicios solicitados; a su vez

el drea Requirente recibe la OC como evidencia de la solicitud de los bienes o servicios al proveedo/rf
asi mismo para cotejar la recepcion de los mismos una vez que sean entregados al Instituto;

Continta en el procedimiento “Recepcidn de bienes o servicios y gestion de pago”;

74

Fin del procedimiento.%\
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VIl

ANEXOS

Nombre del Documento

N/A N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha de

No. Revision

Propésito

Descripcion del Cambio

Codigo del Documento
N/A

Motivo (s)

Aprobacién

N/A N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracion

b) Revisiéon

Director de Adquisiciones

c) Autorizacién

Alejandro G3
Director Gener

Becerra
e Administracion

N/A

N/A

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Ivan Eduardo Arglielles Sanchez
Director General del Instituto

"

No. Revision Fecha de Finalizacion

0

30 de marzo de 2020




