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Establecer los lineamientos para efectuar la adquisicion de bienes y servicios, requeridos por
las Direcciones de Area o los Planteles del CECYTEQ, para cumplir sus metas de acuerdo a
su planeacién programatica y presupuestaria.

Involucra al Comité de Adquisiciones, Departamento de Recursos Materiales, Coordinaciones
Administrativas de los Planteles, Areas solicitantes, Direcciones de Area y de Planteles, a los
Proveedores de Articulos y Prestadores de Servicios.

3.1 Se deben planear y programar las adquisiciones de bienes y servicios consolidadas anualmente,
a fin de cubrir sus requerimientos del afio fiscal corriente.

3.2 Las compras deberan ser autorizadas por el Director de Area o de Plantel.

3.3 La adquisicion de todos los Servicios, Bienes y Materiales, se solicitaran a través del Sistema
Oracle o en el formato FCBS-001, previa autorizacion de la DAD.

3.4 Se deben presentar las solicitudes de bienes y servicios, ordenados por Cuenta Contable
(segun el Clasificador por objeto del gasto de CONAC; Capitulo, Concepto y Partida
genérica) cumpliendo con las fechas de entrega de solicitudes, mismas que se indicaran con
anticipacion por la DAD o el Depto. De Recursos Materiales, ya sea que se utilice el Oracle o
el formato FCBS-001.

3.5 Cuando se considere que las correcciones a realizar son menores, éstas podran ser
realizadas al momento de la recepciéon sobre la misma solicitud, debera rubricarse la
modificacion.

3.6 Las solicitudes del formato FCBS-001 deberan contener detalladamente todas las
especificaciones del requerimiento, asi como la cuenta correspondiente.

3.7 Podran cotizar previamente a fin de tener un estimado real y gestionar, de ser necesario,
ajustes al monto presupuestal autorizado. Los planteles o Areas deben entregar en tiempo y
forma, sus solicitudes de requerimientos para compra consolidada, en su defecto seran
omitidos de la compra global, para no afectar el proceso.

3.8 Los planteles o Areas deben entregar en tiempo y forma, sus solicitudes de requerimientos
para compra consolidada, en su defecto seran omitidos de la compra global, para no afectar
el proceso.

3.9 Solo se autorizaran compras de Servicios, Bienes, Materiales o Consumibles, después de
haberse realizado una compra consolidada anual de una Cuenta Contable determinada,
previa justificacién o por ampliacién presupuestal.
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3.10 Los requerimientos extraordinarios (excepto las compras consolidadas realizadas para el afio
fiscal corriente) deberan ser cubiertos con Fondo Fijo, si son menores a $1999.00. Mayores a
esa cantidad, seran capturadas en Oracle o solicitadas con Formato FCBS-001, con la
justificacion respectiva, por escrito, para someterla a autorizacion de la DAD.

3.11 Las compras de Bienes y/o Servicios, autorizados por el Comité de Adquisiciones deberan
ser cubiertos con Fondo Fijo, si son menores a $1999.00. Mayores a esa cantidad, seran
capturadas en Oracle.

3.12 No se daran anticipos por compra realizada, salvo casos extraordinarios en que asi lo
autorice la DAD.

3.13 Las solicitudes con formato FCBS-001 deberan enviarse en original, a la Direccion
Administrativa, a mas tardar los dias viernes, a fin de someterlas a autorizacién del Comité
de Adquisiciones en la siguiente sesion. Las solicitudes extemporaneas, quedaran sujetas a
la autorizaciéon del Director Administrativo.

3.14 Para efectos de control del area solicitante, se adicionara una copia del formato FCBS-001,
como acuse de recibo, por lo que no requiere contar con firmas de autorizacion.

3.15 El area solicitante, debera dar seguimiento a su solicitud, para saber si fue autorizada.

3.16 Una vez autorizado por el Comité de Adquisiciones una determinada compra, monto y
proveedor, su realizacién no podra ser con proveedor diferente, a menos que el costo sea
menor al autorizado.

3.17 En caso de que el proveedor no acepte la orden de compra, 0 no respete su cotizacion, el
pedido se fincard a los proveedores que le sigan en condiciones de precio y calidad, segun el
Cuadro Comparativo.

3.18 EI Departamento de Recursos Materiales podra realizar Compras menores a $10,000.00
pesos, de manera directa. Si tiene la referencia de que el costo del articulo es inferior a
$10,000.00 (por compras anteriores, llamadas telefénicas o consulta en Internet) o bien, si
recibe una sola cotizacién con la cual compruebe que dicho costo es inferior a la cantidad
mencionada, en este caso, elabora la Orden de Compra, sin hacer Cuadro Comparativo.

3.19 En compras mayores a $10,000.00 y hasta por el monto maximo por Adjudicacion Directa, de
acuerdo a lo previsto por el articulo 20 de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro, se elaborara Cuadro
Comparativo con las Cotizaciones recibidas por los proveedores, en un plazo de 5 dias, para
someterlas a autorizacion del Comité de Adquisiciones.

3.20 Sila compra es mayor de $10,000.00 pero menor a $40,000.00 pesos, deberé solicitar

cotizacién a tres proveedores como minimo.

3.21 Sila compra es mayor a $40,000.00 pesos, solicitara cotizacion a tres proveedores como mini-
mo y debera presentar Cuadro Comparativo al Comité de Adquisiciones.

3.22 En la solicitud de Bienes y/o Servicios de caracteristicas técnicas especializadas, el solicitante
presentar cotizacion de un Proveedor especifico, de acuerdo a la experiencia o necesidades,
sin que ello implique la obligacién de la compra o contratacién de dicho proveedor o prestador
de servicios, la cual estara sujeta a la supervisién del Departamento de Recursos Materiales.

3.23 Se debera indicar al proveedor el tiempo limite para responder; dependiendo del volumen de
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3.24 Para la seleccion del proveedor, el Coordinador Administrativo, o la persona que realiza la

compra con Fondo Fijo, debera considerar los siguientes criterios:
e Cantidad de proveedores en la zona donde se ubica el Plantel.

e Cercania al Plantel

e Precio ofrecido

e Oportunidad en la entrega (tiempo y servicio).

3.19.1 El Coordinador Administrativo, o la persona que compra, debera mencionar las razones que
considerd para realizar la compra a determinado proveedor. Esta evidencia debera quedar
asentada la primera vez que se realice la compra, en las compras sub-siguientes no sera
necesario mencionarlo.

3.19.2 Los Bienes y /o Servicios adquiridos, podran recibirse en el Departamento de Recursos
Materiales o en Planteles, segin sea lo mas conveniente para el Colegio.

3.19.3 La verificaciéon de la compra la realizar& el solicitante, firmando de conformidad en la factura
0 en el Reporte de Detalle de Compra.

3.19.4 Las Facturas recibidas lunes y martes se pagaran, el viernes de la misma semana. De lo
contrario el pago efectuara el viernes de la semana siguiente.

3.19.5 En pagos por transferencia electrénica el solicitante debera entregar la informacion
necesaria, cuando proponga a un proveedor determinado y solicitar envio de los archivos
electrénicos de la factura (.pdf y .xml). Al correo que se establezca para el efecto.

4. RESPONSABILIDAD

AREA / PUESTO RESPONSABILIDAD

4.1.1 Firmar solicitud y recabar la firma de autorizacién en el formato
FCBS-001.
4.1 Solicitante 4.1.2 Entregar solicitud requisitada a Coordinador Administrativo.
4.1.3 Solicitar recursos financieros del fondo fijo.
4.1.4 Comprobar dentro del plazo establecido, el recurso recibido.
4.2.1 Concentrar y evaluar las solicitudes de compras de catalogo y fuera
de catalogo.
4.2.2 Capturar en el sistema Oracle, las solicitudes de compras de
catalogo.
4.2.3 Recibir solicitudes FCBS-001 para su tramite
4.2 (A:\gorq[n?dct).r 4.2.4 Recibir materiales, cuando aplique, conjuntamente con
ministrativo solicitante.
4.2.5 Elaborar Informe de adquisiciones ejercidas a través del fondo
revolvente, previamente autorizado por el Comité de
Adquisiciones
4.2.6 Entregarlo en la Direccion Administrativa.
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4.3.1 Dar mantenimiento al sistema Oracle, actualizando precios, catalogo
de proveedores o de bienes y servicios.
4.3.2 Recibir y analizar solicitudes de Requerimientos.
4.3.3 Presentar para autorizacion de la DAD.
4.3.4 Integrar solicitudes de compra de Bienes y/o Servicios en Oracle.
4.3.5 Contactar Proveedores y solicitar Cotizaciones.
4.3 Departamento de 4.3.6 Procesar Solicitudes de cotizacion en Oracle.
Recursos Materiales 4.3.7 Coordinar con Recursos Financieros la suficiencia de recursos en
Oracle.
4.3.8 Elaborar Cuadros Comparativos y, en su caso, presentar al Comité de
Adquisiciones.
4.3.9 Capturar y Elaborar Ordenes de Compra.
4.3.10 Supervisar entregas entre Proveedores y Solicitantes.
4.3.11 Recibir articulos y facturas, para tramite de pago.
) » 4.4.1 Analizary, en su caso, dar visto bueno a las solicitudes de compra.
4.4 D|re<:_C|_on . 4.4.2 Presentar al Comité de Adquisiciones, para su autorizacién.
Administrativa
4.5.1 Dar visto bueno, sobre la suficiencia presupuestaria de las solicitudes
4.5 Departamento de de compra, mediante el formato FCBS-001
Recursos Financieros 4.5.2 Realizar pago a Proveedores.
4.5.3 Realizar Registro contable de las compras.
4.6 Director de Area y/o 4.6.1 Autorizar las solicitudes de compra de Bienes y/o Servicios,
Plantel requeridas para el funcionamiento de su Plantel o Area.
4.7 Comité de 4.7.1 Revisar, analizar y en su caso aprobar requisiciones de las
Adguisiciones Unidades Administrativas.
5 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS FUERA DE CATALOGO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSA REGISTRO
BLE
5.1.1 Elabora Solicitud de Bienes y/o Servicios. Solicitante FCBS-001
5.1.2 Entrega en El Depto. De Recursos
Financieros. RM
5.1.3 Retroalimenta respecto a la informacién
recibida al solicitante.
51 Solicitud de 5.1.4 Folia_, recab_a visto bueno de la Direccion
. Administrativa y del Departamento de
Bienes y/o . .
Servicios Recursos Financieros.
5.1.5 Relaciona solicitudes para autorizacién del DAD FCBS-008
Comité de Adquisiciones. -
5.1.6 Presenta las solicitudes al Comité de Comqe_ d_e Acta
L . Adquisicione
Adquisiciones para su autorizacion. S
5.1.7 Autoriza la Solicitud de Bienes y/o Servicios
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5.2.1 Solicita cotizacion a proveedores. RM FCBS-002
5.2.2 Analiza cotizaciones recibidas.
5.2.3 Elabora cuadro comparativo. FCBS-003
5.2.4 Relaciona solicitudes para autorizacion del DAD/RM FCBS-004
Comité de Adqu.ls.lmones. N RM/Solicitant Factura
5.2.5 Presenta las solicitudes al Comité de e/CA
Adquisiciones para su autorizacion.
5.2.6 Emite orden de compra a proveedor RM Folder
autorizado por el Comité. )
5.2.7 Mantiene Control del estado que guarda el Contrarecibo
proggso de cqmpra. . N FCBS-001,
5.2 Comprade |9.2.8 Verificay Recibe los Bienes y/o Servicios ECBS-002
Bienes y/o solicitados contra factura. FCBS-003,
Servicios 5.2.9 Elabora contrarecibo, cuando se recibe FCBS-004
factura en DG. o
5.2.10 Entrega expediente original de la compra a Oficio
Recursos Financieros de solicitud, solicitud
o . RF Oracle
de cotizacion, cuadro comparativo y orden
de compra.
5.2.11 Archiva un tanto similar en RM.
5.2.12 Solicita pago a proveedor al Departamento
de Recursos Financieros, en las compras
con formato FCBS-001.
5.2.13 Realiza tramite de pago a proveedor
5 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE CATALOGO O PROGRAMADAS
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSA REGISTRO
BLE
5.3.1 Captura en el Sistema Oracle sus Solicitante Oracle
requisiciones de Catalogo.
5.3.2 Monitorea Oracle y recibe Requisiciones RM Oracle
o digitales. Oracle
5.3 _SOI'C't“d de | 533 Integray Procesa requisiciones de todas las
insumos de unidades administrativas. DAD Oracle
Catalogo
Acta
54.1 Solicita cotizacion a proveedores. RM
5.4 Compras de 5.4.2 Analiza cotizaciones recit?idas. PFF(;R//IG/I(e:iOF Oracle
Catalogo 5.4.3 Elabora cuadro comparativo.
Solicita autorizacion del Comité de FCBS-003
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Adquisiciones, para definir el
procedimiento de compra. _
5.4.4 Autoriza Forma de Adquisicion A((_j‘,om_lt_e de OACt‘"JI‘
5.4.5 Emite orden de compra a qwilcmne RrDa(gg
proveedor autorizado, junto con la Relacién
de Detalle de Orden de Compra. Proveedor
5.4.6 Entrega insumos a solicitante. RM
5.4.7 Recibe y verifica los insumos
solicitados contra con la Relacion de
Detalle de Orden de Compra.
5.4.8 Firma de recibido.
o Facturay RDOC
5.4.9 Entrega Documentos para tramite
de pago.
5.4.10 Elabora contrarecibo. Contrarecibo
5.4.11 Recaba firmas. Factura'y
5.4.12 Entrega expediente original de la Formatos de
. . Oracle y FCBS-
compra a Recursos Financieros de 003
solicitud, solicitud de cotizacién, cuadro
comparativo, orden de compra y Detalle de
Orden de Compra.
5.4.13 Archiva un tanto similar en RM.
5.4.14 Solicita pago a proveedor al
Departamento de Recursos Financieros. Oficio
5.4.15 Realiza tramite de pago a
proveedor RF Oracle
5.4.16 Emite cheque o transferencia a
proveedor.
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Compras Fuera de Catalogo
Direccion de Plantel / Areas/ . . .
.. Recursos Materiales Recursos Financieros
Solicitante
Inicio R_ecibe requisif:ié_n,
»| verifica caracteristicas ‘>@
y cuenta contable
.
Solicita material sesta
correcta?
¢Es menor de Solicita recursos . ”
$ 1°000? No S — Solicita correccion
Folia y relaciona
solicitudes para
Solicita recursos comité de
financieros adquisiciones
Elabora solicitud
de cotizacién
Realiza compra
¢Es menor de
A Si $ 10°000?
Entrega factura de
compra
Recibe
cotizaciones y
elabora cuadro
comparativo
i FCBS-003
Adjudica la
compra segun
normatividad
N Elabora y envia
orden de compra
] e |
Recibe y verifica
mercancia y datos
de factura
A
Recibe material
solicitado (firma Elabora "
de conformidad contrarecibo y ,| Tramita pago a
" proveedor
factura) tramita pago
y Entrega material
i solicitado
Fin
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Compras Programadas
Direccion de Plantel y . s L
' Recursos Materiales Comité de Adquisiciones | Recursos Financieros
Areas
Inicio
Integra y procesa
Captura . . grayp Aprueba
L Monitorea y recibe .| req.globalen o
requisicion en T adquisicion en
solicitud digital Oracle y presenta .
Oracle . base a ley vigente
Comité de A.
i
. o Recibe cotizacion ' T
Recibe requisicion e Si Adjudicacion
y elabora cuadro Solicita cotizacion .
rechazada . Directa
comparativo
FCBS-002
FCBS-003
A
Adjudica compra ] ,
) P Elabora y envia Efectlia concurso
conforme a L
. orden de compra para adjudicacion
normatividad
Recibe y revisa
material solicitado
' " Elabora contra-
Recibe y verifica . . .
L recibo, fotocopia Tramita pago a
relacion de » . >
o expediente y proveedor
requisiciones .
tramita cheque
A
Fin
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7. REGISTROS
P L - Periodo de . .
Titulo Cédigo retencion Responsable Ubicacién
Solicitud extraordinaria FCBS-001 2 afios Jefe RM RM
Solicitud de Cotizacion FCBS-002 2 afos Jefe RM RM
Cuadro Comparativo FCBS-003 2 afios Jefe RM RM
Orden de Compra FCBS-004 2 afos Jefe RM RM
Resguardo FCBS-005 | M1asta 1a baja RM RM
el activo
Relacién de requisiciones de
compra para aprobacién del .
comité de adquisiciones FCBS-008 2 afios Jefe RM RM

8. MODIFICACIONES

8.1. Se integra la descripcién y diagramas de flujo de diversos sub-procedimientos del area de
Recursos Materiales
8.2. Se modifican: 3.4; 3.5; 3.8; 3.9; 5.1.1; 5.1.2; 5.1.3; 5.2.4; 5.2.5; 5.3.3.
8.3. Se desglosan responsabilidades de: 4.l1.1solicitante y Coordinador administrativo del
plantel 4.1.2
8.4. Se agregan: 5.1.4; 5.2.5 reajustando numeracion
8.5. Se eliminan: : 2.1; 4.1.3.3; 4.2.3.1; 5.1.3.1; 5.1.5.2; 5.2.13; 5.2.15; 5.3.3.1; 5.3.3.3;
5.3.3.5; 5.3.6; 5.3.7 reajustando numeracion
8.6. Se agrega 4.4 Director Administrativo; 4.5 Jefe de Recursos Financieros, Reajustando
numeracion.
8.7. Se cancelan formatos: FCBS-006 y FCBS-007
8.8. Se emite formato FCBS-008 Relacion de requisiciones de compra para aprobacion del
comité de adquisiciones
8.9. Se actualizan diagramas de flujo.
8.10. Se elimina el formato FCBS-005 que pasa a DAD-CF-002
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9. ANEXOS

i COMPRA DE BIENES ¥ SERVICIOS

SOLICITUD DE INSUMOS ¥/0 SERVICIOS FUERA DE CATALOGO FCBS-401

[CEPARTAMENTO SOLICITANTE | ]
CUENTA CONTABLE; (PARTIDA PRESUPUESTAL] Vo.
. Recursos Financlarcs
[CESCRIPCION : [CANTI NIDAD, ERV,
EIE] CION
SOLICITANTE: AUTORIZA Vo. Bo.
TF Wk GPE ROCIO DEL LLAND VILLEGAS

Director de Area o de Plantel

Directora Administrativa

NOTA: FAVOR DE ESPECIFICAR CON CLARIDAD LA CANTIDAD, CARACTERISTICAS, TIEMPO Y FORMA EN QUE LO REQUIEREN.
¥ ASEGURARSE QUE CUENTAN CON PRESUPUESTO SUFICIENTE EN LA CUENTA RESPECTIVA.

< - ~
f'. conatuo x esTUo8 CENTFIOS ¥ :&ﬁ‘;
G DECUBRETARD vomman
L COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS anoRe
SOLICITUD DE COTIZACIGN FCES-D02 »
Ne. f20__
DEPTO. DE VENTAS Y/O (A au DA} Santiago de Querdtara, Gro. de del20__
CONCEPTO :
1 | | Importe | Importe
Cons. | DESCRIPCION UNIDAD | CANT. Unitario | Total (SIVA

CONDICIONES DE COMPRA:
* Recepein de facturas para revisin los lunes a viemes de 8:00 a 15:00 hrs.
y los pagos saran |0 viemes en horario de 12:00 a 15:00 hes.

TODA NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSOHA
GUE COTIZA ¥ DEBERA ESPECIFICAR LOS TIEMPOS DE ENTREGA.

En caso de no estar registrado en nuestro Padrén

OBSERVACIONES:
1.- 5i en base a calidad, senvicio y precio, su ClA. resulta elegida, le
serd enviada una Orden de Compra, solicitando dichos articulos.
2.- S0 le solicita de faver cotizar los articulos en precio
unitario y sin incluir ol 16% de LV.A.
3.- Favor de on su
4.- Si el material adquisido origina flete por concepto de traslado @
alguno de nuestros planteles el cual serd especificada por nasolres,
berd de inclulr el cost #n su cotizach

Contactarnos por teléfono o email, para i sobre los

FAVOR DE ENVIAR LA COTIZACION CON LOS SIGUIENTES DATOS:

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

5- INDICAR SI LOS ARTICULOS SOLICITADOS LOS TIENEN EN
EXISTENCIA Y CONFIRMAR S| TIENEN ENTREGA A DOMICILIO

6.- ENVIAR SU COTIZACION CON UN LIMITE DE 2 DIAS HABILES
POSTERIORES A LA RECEPCION DE NUESTRA SOLICITUD.

CARRIZAL No. 27 COLONIA EL CARRIZAL, C.P. 76030, SANTIAGO DE QUERETARO, QRO.
AT'N: C.P. MA.GPE DEL ROCIO DEL LLANO, DIRECTORA 'ADMINISTRATIVA O DAVID PALOMING OCANAS, DEPTO. RECURSOS MATERIALES. TEL. Y

FAX 242-14-16. S| LO PREFIERE, NOS PUEDE ENVIAR SU COTIZAGION A
NUESTRO CORREOQ ELECTRONICO:

conlar con su ¥ da

oerbeh@msn.com

la atencién y tiempo gue se sirva dar a la presente, quedamos de usted.
E

" ATENTAMENT

ELABORO

DEPTO. RECURSOS MATERIALES

AUTORIZO

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Fecha de Reviso:

3 eviso: : iz0:
e o Vo. Bo.: Autorizé:
Noviembre 2015 e 5 ~DaVI d | C.P.Ma.G.RociodelLlanoV. | Dr © Luis Fernando Junta Directiva

alomino Ocafia Directora Pantoja Amaro Hoja de fi izacio
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¥ ICEaam FE
!“ we COMPRA DE BENES ¥ STRVCIOS m«—|
CUADRO COMPARATIVO FCBS-003
Me. 20
Santiago de Querétaro, Qro.a  del mes de20__.
POC:RDEIg!“CETJ‘;?B[;.EI}: CANT. CONCEPTO COIIF&EIAs QUE COTIZAN:
| |
SUBTOTAL o 00!
LV.A DEL 16% T T
IMPORTE TOTAL A PAGAR: R
‘D‘BSERVE:DN'ES: J
ELABORA AUTORIZA
DEPTO. RECURSOS MATERIALES. DIRECTORA ADMINISTRATIVA
Fecha de Elabor6: Reviso: Vo. Bo.: Autorizo:
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3
T COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS
ORDEN DE COMPRA FCBS-004.
ORDEN DE COMPRA No. ________[120___
Datos del Proveedor:
Ne. Teléfono: Fecha de pedido:
No. fax:
Confirmacién de pedido: Teléfono Personal Fax
A TRAVES DE LA PRESENTE ME PERMITO SOLICITAR LA ADQUISICION DE DE ACUERDO A SU COTIZACION DEL DIA DE MAYD , VIA
FAX QUEDANDO COMO A CONTINUACION SE DESCRIBE
CONS.| UNIDAD| CANT. DESCRIPCION P.UNITARIO | TOTAL
FAVOR DE FACTURAR DE ACUERDO A LOS SIGUIENTES DATOS COMPLETOS
* Colegio de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del Estado de Querétara.
* Carrizal No. 27, Colonia el Carrizal, C.P. 76030, Querétaro, Qro. SUB-TOTAL 0.00
* RF.C. CEC-841229-K15 VA 0.0
* Sila adquisicion es un BIEN MUEBLE, favor de especificar en Ia factura No. de serie y tiempo de
garantia, asi come lo que ampara en cuanto a refacciones, accesorios, manttc., reparacicn, mana de 0.00
cbra, elc TOTAL
DE ACUERDO A SU COTIZACION, EL TIEMPO DE ENTREGA DEBERA SER EL DIA ___ MES,
PROCESO DE PAGO:
* Favor de entregar articulos al C. DAVID PALOMING OCANAS en &l Depto. de Recursos Materiales.
La mercancia serd recibida de lunes a viemes de §:00 a 15:00
PAGO sers EXCLUSIVAMENTE los VIERNES de 12:00 a 15:00 HRS.
NOTA: El precio no podra ser MODIFICADO.
TEL. ¥ FAX 2-42-14-16
RECU MATERIALES DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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