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PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS

1. PROPOSITO Y ALCANCE
1.1 PROPOSITO
Establecer los lineamientos para realizar la compra de productos (materiales o servicios) necesarios para la
operacion efectiva de los procesos definidos dentro del Sistema de Gestidn de la Calidad del Departamento
de Atencidn a Alumnos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado de la FCA de la UACH (SGC).Se emplea
la palabra producto en forma genérica e indistinta para referirse a materiales o servicios.

1.2 ALCANCE
Este documento es aplicable a los procesos que estan definidos en el alcance del SGC.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS

Accién Correctiva Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion potencialmente indeseable.

3. RESPONSABILIDADES
SA Secretario Administrativo
JC Jefe de Compras
AC Asistente de Compras
RP Responsable del Proceso

NOTA: Sélo se mencionan los que participan en el procedimiento

4. PROCEDIMIENTO
4.1RP Detecta necesidad de compra
Elabora Oficio de Requisicion F 7.4.2 CO 01 que debe contener en forma precisa las
caracteristicas del producto solicitado. El oficio lo turna al Secretario Administrativo para su
revisién y autorizacion.

Nota 1: En el caso de que las compras generadas por el Jefe de Compras no se hayan hecho por
Oficio de Requisicién basta la Orden de Compra F 7.4.2 CO 03.

Nota 2: En el caso de los Oficios de Requisicion enviados directamente al Departamento de
Compras enviados y autorizados previamente por el Director de la FCA, éstos serdn turnados al
Secretario Administrativo para su firma.

4.2S5A Autoriza Oficio de Requisicion
Se recibe el Oficio de Requisicion, con sello y firma de recibido, lo revisa y de no haber algun
inconveniente lo autoriza firmandolo como visto bueno (“Vo.Bo.”) en el documento y lo turna
al Jefe o al Asistente de Compras.
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En caso de que la compra no sea autorizada, se informa, via telefdnica, al solicitante las
razones por las cuales no se autorizé la misma.

Nota 3: El Secretario Administrativo se reserva el derecho de solicitar que se cotice antes de
fincar la compra. La instruccion la indica en el mismo oficio para conocimiento del Jefe de
Compras.

Nota 4: La revisidon y autorizacién en los términos definidos en este punto también aplica para
la Orden de Compra. Por lo cual, en el contenido del procedimiento, a efecto de evitar la
redundancia, donde se requiera sélo se indica que los mencionados documentos se turnan al
Secretario Administrativo para su autorizacién.

Elaboracion de la Orden de Compra

Recibe el Oficio de Requisiciondebidamente autorizado, con sello y firma, y lo revisa. Si existe
duda en cuanto a los requisitos del producto, se comunica con el solicitante para clarificarlos.
Procede a fincar la compra procediendo segun la forma que se describe a continuacién
tomando en cuenta si es necesario cotizar o si se trata de una compra directa.

l. Sinecesita cotizar:

1. Solicita cotizacion, indicando la cantidad y las caracteristicas especificas del producto, a
un maximo de tres proveedores. En el caso de proveedor Unico o cuando el usuario
justifique la adquisicidn de un producto especifico se tomara como referencia una sola
cotizacion.

2. Recibe las diferentes cotizaciones via correo electrénico. Una vez impresas, procede a
sus analisis y comparacion.

3. Selecciona al proveedor cuya propuesta cumpla con los siguientes criterios:
e Cumplimiento de los requisitos del producto
e Precio mas bajo
e Tiempo de entrega mas corto
Nota 5: El Secretario Administrativo y el Jefe de Compras estan facultados para aplicar su
criterio en la seleccién del proveedor en caso de “empate” o en cualquier situacidon que se

presente en relacién a los criterios mencionados.

4. Una vez seleccionado el proveedor, se elabora la Orden de Compra, misma que debera
incluir la siguiente informacion:
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a) Datos del proveedor: razén o denominacion social, direccion, teléfono, fax y
nombre del contacto

b) Fecha de elaboracién

c¢) Cantidad, unidad de medida, descripcién y demds datos técnicos y fisicos del
producto a comprar

d) Precio unitario, subtotal, IVA y el importe total del pedido

e) Ensu caso, observaciones y notas referentes al producto y a la compra

f) Sello correspondiente

g) Enviala Orden de Compra, para su autorizacion, al Secretario Administrativo

Recibe la Orden de Compra para su tramite
Recibe la Orden de Compra firmada por el Secretario Administrativo y se envia por FAX al
proveedor correspondiente para formalizar el pedido.

Confirma la recepcidn de la Orden de Compra

Contacta via telefénica al proveedor para confirmar la recepcion correcta de la Orden de
Compra y se corrobora la fecha de entrega de la misma, anotandola manualmente en dicha
orden.

Il. Compra Directa:
Elabora y envia la Orden de Compra
Al hacer la Orden de Compra se asegura que ésta incluya la siguiente informacién:

a) Datos del proveedor: razén o denominacion social, direccién, teléfono, fax y nombre del
contacto

b) Fecha de elaboracién

c¢) Cantidad, unidad de medida, descripcién y demds datos técnicos y fisicos del producto a
comprar

d) Ensu caso, observaciones y notas referentes al producto y a la compra
e) Sello correspondiente
Envia al proveedor Orden de Compravia fax o correo electrénico para el tradmite

correspondiente a fin de formalizar la compra.

Confirma la recepcidn de la Orden de Compra
Contacta via telefénica al proveedor para confirmar la recepcién correcta de la Orden de
Compra y se corrobora la fecha de entrega, anotandola manualmente en dicha solicitud.

Recibe y revisa el pedido
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Una vez que el proveedor llega a las instalaciones con el pedido, se recibe verificando las
condiciones de cada producto y se coteja la informacién de las(s) factura(s) contra la Orden de
Compra correspondiente.

Nota 6: al recibir al proveedor se le indica donde colocar el pedido y se procede a la verificacién
de los siguientes puntos:

1. Los productos facturados deben ser los mismos que fisicamente esta entregando el
proveedor.

2. Los productos recibidos y facturados deben coincidir con las caracteristicas especificadas
en la Orden de Compra.

3. Los productos deben recibirse en éptimas condiciones.

Nota 7: Como evidencia y registro de la verificacion se palomea en la factura cada producto si
efectivamente cumplié con los puntos antes mencionados.

Recibido y verificado el pedido correctamente, se procede a sellar de “RECIBIDO” y firmar la(s)
factura(s) correspondiente(s) dejando en nuestro poder una copia de dicha(s) factura(s)

Nota 8: En caso de que algun producto facturado no esté fisicamente, se marca con una “X” o
se sefiala como pendiente “@”", si faltan algunas piezas y el proveedor informd previamente
esta situacidn, se escribe, ademas de este simbolo, la cantidad del producto faltante.

Nota 9: Una vez cotejada la Orden de Compra contra la factura y se detecta que hay faltantes
se notifica al proveedor contactandolo via telefdnica y se sefala dicha observacién en la Orden
de Compra o en la Solicitud de Pedido.

De igual manera, si las caracteristicas del producto no coinciden o si éste se encuentra dafiado,
no se recibe y se devuelve en ese momento al proveedor.

Nota 10: En caso de que la cantidad recibida sea superior a la facturada y solicitada, el
excedente se regresa inmediatamente al proveedor.

Nota 11:Si la cantidad de los productos facturados es superior a la fisicamente recibida y
solicitada, solo se acepta la cantidad pedida y se regresa el excedente al proveedor, haciendo
una anotacién en la factura para que sea modificado el importe, ya sea reemplazando la factura
o0 a través de una nota de crédito.
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Nota 12: Al presentarse algunas de las situaciones mencionadas anteriormente se debe
comunicar con el proveedor para indicarle la situacidn que se presentd y dicho proveedor
debera indicar las alternativas para solucionar el problema.

Presentacion de Alternativas de Solucién
Enterado el proveedor del motivo de la inconformidad, se pueden presentar las siguientes
alternativas de solucidn:

a) Que el proveedor, en el caso de los faltantes, extienda el tiempo de entrega para surtir el
producto. Por lo cual, se analizara el impacto y las consecuencias que se puedan presentar
al no recibir el producto en el tiempo convenido y, segun sea el caso, se procedera a tomar
la decision de aceptar o rechazar la propuesta.

b) Que el proveedor sustituya el producto. Para lo cual, se analizard qué tanto puede afectar
dicho cambio y, segun sea el caso, se procedera a tomar la decision de aceptar o rechazar
la propuesta.

c) Por ultimo, si el proveedor no tiene el producto que se necesita y no puede cumplir con las
especificaciones del mismo, se procederda a la cancelaciéon del producto en cuestion
Unicamente. Notificando al proveedor via telefénica la decision y, en este caso, se procede
a buscar un nuevo proveedor.

Entrega del Producto

Una vez recibido correctamente el pedido, se informa, via telefénica, al area solicitante que
puede pasar al Departamento de Compra a recoger el pedido. Posteriormente, llega un
representante del drea de solicitante para recibir la mercancia, misma que es verificada en ese
momento. Una vez entregada se solicita la firma de recibido.

Nota 13: Como evidencia de la entrega, el representante del area solicitante, firma de
conformidad,ya sea en la factura, nota de remisién, vale de solicitud de material de limpieza o
en la carpeta del material entregado,

Nota 14: Cuando se trate de activo fijo, la evidencia de la entrega serdcon la firma de
conformidad del representantedel area solicitante en el oficio de resguardo interno.

Nota 15: En los casos de trabajos de impresiéon que sean tramitados ante una imprenta, la
evidencia de la entrega serd con la firma de conformidad del representante del drea solicitante,
ya sea en la factura, en una orden de entrega generada por la imprenta o, en su defecto, en
una copia donde aparezca el formato o trabajo impreso.
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6. REFERENCIAS

6.1 Procedimientos e Instrucciones de trabajo Relacionados

N/A

6.2 Documentos de Referencia

ISO 9000:2005 - Sistema de Gestidn de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2008 - Sistema de Gestidn de la Calidad - Requisitos
ISO 9004:2009 - Sistema de Gestidn de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio

Manual de la Calidad - D 4.2.2D1 01
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7. FORMATOS
Nombre: Cadigo: Retencion Disposicion
Oficio de Requisicion F7.42C001 Mas de 5 afios N/A
Orden de Compra F7.42C003 Mas de 5 afios N/A
Solicitud de Pedido F7.4.2C0O02 Mas de 5 afios N/A
Evaluacién al desemperio del proveedor F7.4.1C0O01 Mds de 5 afios N/A
8. HISTORIAL DE REVISIONES
No. de Revision: Descripcion: Fecha:
1 Se agregan los logos de nueva identidad universitaria 03/06/2011
) Se haC(.elreV|5|on de todo el documento y se corrige ortografia y 20/08/2012
redaccién
3 Se agrega Nota 2 10/12/2012
4 Se agreg? EI slogan como pie de pagina :“ Forjando el futuro con 27/05/2013
excelencia
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