UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

1. Propésito y Alcance

Propésito

INSTRUCTIVO PARA ADQUISICIONES DE BIENES
MATERIALES Y SERVICIOS FFyL

Establecer los lineamientos para el proceso de adquisicion de bienes materiales y servicios de la Facultad

de Filosofia y Letras con la finalidad de asegurar que los bienes y servicios cuenten con las

especificaciones de compra establecidos con el proveedor para cumplir con las necesidades del cliente.

Alcance

Este proceso es aplicable a las adquisiciones bienes y servicios realizadas por la Facultad de Filosofia y

Letras de la Universidad Autonoma de Chihuahua con excepcion de las compras realizadas por Fondo

Fijo de caja chica.

Cubre las actividades de cotizacion, elaboracién de Contrato-Pedido y la verificacion del producto o

servicio adquirido.

2. Definiciones y terminologia

USUARIO
REQUISICION
COTIZACION

PROVEEDOR

CONTRATO PEDIDO

FACTURA

UNIDAD ACADEMICA
NO PLANEADA

COMPRA DIRECTA
SAD
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Todo aquel empleado que demande un producto o servicio a través de una
requisicion

Formato mediante el cual el usuario solicita productos o servicios.

Condiciones de venta ofrecidas por un proveedor

Organizacion o persona que suministra un bien o servicio.

Registro de cotizaciones especificando precio unitario, importe, impuestos,
moneda, tiempo y forma de entrega, y condiciones de pago.

Documento fiscal con datos de identificacion del proveedor donde especifica el
producto o servicio proporcionado a la Facultad de Filosofia y Letras. Este
documento se deberd presentar en original al momento de entregar los
productos o servicios para sello y firma de recibido por la Unidad de
Adquisiciones y Bienes patrimoniales

Facultad de Filosofia y Letras.

Requisicion de Compra de bienes materiales o servicios fuera de tiempos
establecidos.

Compra de bienes materiales o servicios sin contrato pedido.

Secretaria Administrativa
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3. Responsables
Director
Secretaria Administrativa
Unidad de Adquisiciones y Bienes patrimoniales
Unidad de Tesoreria
Unidad de Contabilidad y Presupuesto
Usuario

4, Desarrollo

4.1 Del llenado de la Requisicion de bienes materiales y servicios

41.1 El usuario llena formato de Requisicién (ADQ FOR 11) donde describe detalladamente las
caracteristicas del bien material o servicio requerido.

4.1.2 Todas las requisiciones de bienes materiales y servicios deben ser firmadas por el
secretario de la unidad solicitante, de lo contrario no seran recibidas por la Secretaria
Administrativa.

4.1.3 Las requisiciones con celdas, columnas, autorizacidon o especificaciones del formato sin
llenar son motivo de rechazo. La Secretaria Administrativa recibe Unicamente si el formato
cumple con la totalidad de los requisitos.

4.1.4  Tratdndose de solicitud de viéticos, se podra utilizar en lugar de la requisicion un oficio
dirigido al Director de la Facultad y su autorizacion correspondiente.

4.2 De la autorizacion.
4.2.1  EIl Secretario Administrativo en turno firma de autorizacién el formato de requisicion.
4.2.2 De no ser autorizada la requisicion por la SAD, la Unidad de Adquisiciones notifica al

usuario de manera verbal, el cual debera firmar de enterado para el cierre de la requisicion.

4.3 De los tiempos para la recepcion de requisiciones
4.3.1 Tratandose de Papeleria y materiales de oficina, toner de impresora y copiadora,
consumibles de PC del servicio de café articulos de limpieza y cualquier otro servicio se
reciben dentro de los cinco primeros dias habléis del mes y se tendra un plazo de 10 dias

héabiles para su surtido

43.2 Las compras no planeadas o de contingencia (aquellas que de alguna manera no se ajusten
a las politicas de operacion anteriormente descritas) deberan ser selladas con la leyenda
“‘NO PLANEADA”.

4.4 De los montos y anticipos
4.4.1  Aquellas compras inferiores a los $750.00 que se sujeten a los lineamientos de Fondo Fijo
podran ser pagadas a través del mismo.
4.4.2 Las adquisiciones superiores a los $100,000.00 deberan ser realizadas mediante proceso

de licitacion a través del Departamento de Adquisiciones de Unidad Central.
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4.4.3

Debera realizarse contrato a través del Departamento de Adquisiciones de Unidad Central
para aquellas adquisiciones de bienes materiales y servicios que requiera pago de

“Anticipo”.

4.5 De las cotizaciones y surtido de las requisiciones

45.1

4.5.2

453

4.5.4
455

4.5.6
4.5.7

4.5.8

Si se cuenta con el material requerido en almacén, el jefe de unidad de adquisiciones y
bienes patrimoniales entrega de inmediato al solicitando recabando su firma
correspondiente.

Si no se cuenta con el material, se solicita cotizacién a tres 0 mas proveedores segln sea
necesario. En caso de requerir especificaciones técnicas para equipos de cémputo o
productos relacionados; estas se solicitan al area de sistemas de la Unidad Académica.

Se captura informacién en Mddulo de Adquisiciones SAGU y se selecciona la mejor opcién
para la elaboracion del Contrato-Pedido.

La Secretaria Administrativa revisa Contrato-Pedido y firma de autorizacion.

Se envia Contrato-Pedido al proveedor y coordina las condiciones de entrega del producto o
servicio solicitado.

El proveedor surte material o servicio, genera y envia factura.

La Unidad de Adquisiciones y bienes patrimoniales coteja el servicio o materiales con el
Contrato-Pedido y factura, de ser correctos valida con firma.

La Unidad de Adquisiciones y bienes patrimoniales notifica y entrega lo solicitado al usuario

quien firma de conformidad cerrando la requisicion.

4.6 De larecepcion de factura y tramite de pago

4.6.1
46.2

4.6.3

46.4

4.6.5

4.6.6

5. Formatos
ADQ FOR 11

Los pagos se realizan mediante la Unidad de Tesoreria de la Unidad Académica.

La Unidad de Tesoreria recibe factura con sello de recibido y entrega Contra recibo al
proveedor y proporciona fecha de pago.

Genera cheque en Mddulo de Tesoreria del SAGU jalando informacion del Mddulo de
Adquisiciones con nimero de Contrato-Pedido.

En caso de ser compra directa (Sin contrato-Pedido) genera el contra recibo y turna a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto para generar el pasivo.

Una vez generado el pasivo la Unidad de Tesoreria genera cheque y recaba firmas
mancomunadas.

La Unidad de Tesoreria realiza pago al proveedor.

Requisicion FFyL
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