REALIZACION DE ADQUISICIONES

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DE
ACCIDENTES

ELABORO:

FECHA
ELABORACION:

FECHA

ACTUALIZACION:

CcODIGO:

COORDINACION DE PLANEACION

22-MAR-2012V.01

22-MAR-2012 V.01

PA-CA-SG-PA-03




COORDINACION DE

gl) Realizacidén de Adquisiciones ELABORO: PLANEACION

FECHA

ELABORACION: 22MAR-2012

FECHA o

ACTUALIZACION: 22-MAR-2012 VERSION: 01
PAGINA

CODIGO: PA-CA-SG-PA-03 2 DE 7

Bitacora de Revisiones:

Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

cambio modificado

22/03/2012 Todo el documento Se actualiz6 todo el documento cumpliendo con
lo establecido en la Guia para la elaboracion de
Documentos del Sistema de Gestién de la
Calidad.




Realizacién de Adquisiciones

e
EE&:SRACION: 22-MAR-2012
ZE?I'TJ)?\LIZACION: 22-MAR-2012 | VERSION: 01
coDIGO: PA-CA-SG-PA-03 PLACINA

1. DIAGRAMA DE FLUJO

Insumos Software SEA, impresora, computadora, internet
Entrada Proveedor Areas de CEPAJ, Secretaria de Administracion
Procedimientos | Realizacién de Adquisiciones
PiEalEioo Compra del bien o servicio
Servicio P
Salida USl.!ariO [0} <
Cliente Areas del CEPAJ
Procedimientos | Compra del bien o servicio

AREAS DE CEPAJ

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Inicio

Remite sus 1 Analiza la 2
requerimientos justificacion ~ de
de compras P compra y revisa si
d se cuenta con
mayores e partida presupuestal
$12,500 pesos
Se informa al 3
aE)(?sei‘bleyse ?:aali(zez No Se cuenta
P : con partida
la  transferencia 5
posterior :
Si
4
Se realiza la
captura a través
del SEA
Realiza las | °
autorizaciones =
correspondientes L
y envia a Sria.
De Admon

Revisa la
solicitud
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7

Lo cancela, realiza .
las modificaciones Si Tiene alguna
correspondientes y observacion
envia nuevamente 2

9 8
Recibe los bienes | 4 Realizan la
adquiridos - licitacién
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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
No. ; ACTIVIDAD
(PUESTO Y AREA) DOCUMENTOS
Remiten sus requerimientos de compras mayores de
1. | Areas de CEPAJ $12,500.00 a la Coordinacion Administrativa N/A
Coordinacién Analiza la justificacién de la compra y revisa si se
2. L . X N/A
Administrativa cuenta con partida presupuestal
L Si no contamos con partida presupuestal se informa al
Coordinacién p . ) . .
3. . . area y si es posible se realiza la transferencia para la | N/A
Administrativa -
compra posterior
4 Coordinacién Si contamos con partida se realiza la captura a través N/A
Administrativa del SEA
Coordinacién Se realizan las autorizaciones correspondientes y se
5. S . . - - N/A
Administrativa pasa a la Secretaria de Administracion
6. Secr_et_ana . de Revisa la solicitud N/A
Administracién
Secretaria de | Si cuenta con alguna observaciéon se rechaza y la
7. i L ; S . N/A
Administracion envia para correccion via electrénica a CEPAJ
Secretaria de | Si no cuenta con observacion realizan la licitacion
8. o . : N/A
Administracién correspondiente
9. Coordinacion Recibe los bienes adquiridos N/A

Administrativa
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4. GLOSARIO

CEPAJ

Consejo Estatal para la Prevencion de Accidentes

SEA

Sistema Estatal de Abastecimientos
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5. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabor6: Reviso: Aprobo:
L.A.E. Eva Kariya Lic. Nelda Judith Anzar Lic. Sergio Zavala
Takahashi Martinez Mercado
Coordinadora Coordinadora de Director General de
Administrativa Planeacion Innovacion y Mejora
Gubernamental

La Secretaria de Administracion certifica que el p  resente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emidi  das previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU  /028/2007.



