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Jefe de Unidad de

Adquisiciones Secretario Administrativo
PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES DE BIENES MATERIALES Y

SERVICIOS
| Objetivo

Que el proceso de adquisiciones se lleve de acuerdo a las especificaciones, en tiempo, y con observancia de la
norma que le son aplicables.

Il Alcance

Se aplica en la Facultad de Enfermeria y Nutriologia a través de la Secretaria Administrativa, para las compras de
los bienes, materiales y servicios requeridos por los usuarios, e involucra y afecta a todas las unidades organicas de
la Facultad de Enfermeria y Nutriologia.

lll. Responsabilidad
Es Responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones
IV. Politica de Calidad

1. Las requisiciones de papeleria y materiales de oficina se recibiran inicamente en los primeros 5 dias habiles
de cada mes siendo estas surtidas después de 15 dias habiles.

2. Las requisiciones de Toner de impresora y copiadora Combustible de PC se recibiran al momento en el que éste
se termine, si se tiene en inventario se entregara de inmediato lo requerido, de lo contrario se surtira dentro de
los 3 dias habiles siguientes después de recibir la requisicion.

3. las requisiciones de Imprenta se recibiran 7 dias habiles antes del evento, para poder ser tramitado y
entregado en tiempo y forma. Siendo estas entregadas fuera del tiempo indicado, la Secretaria Administrativa no
se compromete a tenerlo dentro del tiempo solicitado.

4. Las requisiciones de Activos Fijos se recibiran los primeros 5 dias habiles de cada mes, y deberan ser surtidas
dentro de los 25 dias habiles siguientes a la fecha en que se haya recibido la requisicién. Esto debido al
procedimiento correspondiente a la seleccion de proveedores, orden de compra y autorizacién.

5. Las requisiciones de servicio de café seran recibidas Unicamente 5 dias antes del evento, de lo contrario seran
rechazadas al ser entregadas fuera de tiempo (Favor de programarse con anticipacion).

6. Las requisiciones por concepto de Viaticos deberan ser entregadas con 10 dias de anticipacidn al uso de los
mismos, la requisicion debera entregarse firmada y autorizada por Direccion, siendo ésta presentada fuera de
tiempo, la entrega del cheque se extendera a 45 dias posteriores a la entrega de la requisicion.

7. Las requisiciones carentes de datos en el llenado del formato, autorizaciones o especificaciones son motivo de
rechazo. Se recibirdn unicamente si cumple con la totalidad de los requisitos.

8. Larequisicidén no autorizada se le dara a conocer al solicitante de manera verbal, y dentro de la requisicién en la
parte de “Observaciones” se pondré el motivo por el cual no ha sido autorizada, y se le pedira la firma de
enterado para el cierre de la requisicion.

9. Las requisiciones y érdenes de trabajo son autorizadas por el SAD.

10. Las requisiciones de viaticos son autorizadas por Direccidn, siendo tramitadas dentro de los 10 dias anteriores al
uso de los mismos.
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POLITICAS DE PROVEEDORES

1. Parala compra de un Activo Fijo, se solicitara 3 cotizaciones de diferentes proveedores para la toma de la
decisién.

2. Las compras se sujetaran a la normatividad aplicable.

3. Las Ordenes de Compra seran autorizadas por el SAD.

4. Las compras se haran preferentemente de la Lista de Proveedores autorizada, salvo en razones justificadas en
las que haya de hacerse la compra a un proveedor que no se encuentre en la Lista de Proveedores autorizada.

5. A partir de su recepcion y confirmacion, los proveedores tendran un plazo minimo de 15 dias limite de entrega
para surtir las érdenes de compre, sélo las compras de Activo Fijo podran sobre pasar éste limite, previa
negociacion con el encargado de Adquisiciones.

6. Seran recibidos los materiales, bienes o servicios de los proveedores siempre y cuando se cumpla con las
especificaciones pactadas.

7. Laevaluacion de proveedores sera realizada por parte de la Unidad de Adquisiciones.

8. Los pagos los hara la Unidad de Tesoreria de la FEN segun las condiciones pactadas.

9. Por compras no planeadas o de Contingencia, se entendera aquellas que de alguna manera no se sujetan a las
politicas de calidad anteriormente descritas, y deberan llevar la firma de autorizacién de Direccién de la FEN.

10. Cuando un folio no tenga una secuencia ordenada, el folio faltante se entendera como cancelado.

V. Definiciones y terminologia

Materiales: Son los articulos necesarios para el desarrollo de las actividades académicas y administrativas.
Servicios: Los contratados de acuerdo a requisicion.

Usuario: Las personas que en su trabajo utilizan los materiales o servicios requeridos.

Requisitor: Es el solicitante del material requerido por una Unidad Organica. Es la persona que inicia el proceso.
Requisicion: Es el documento donde se detallan los materiales o servicios requeridos.

Orden de Compra: Es el documento autorizado que ampara al proveedor para surtir el material y recibir el pago por el mismo, en la
cantidad, calidad, precio y tiempo con las especificaciones pactadas.

Partidas: Son los materiales iguales, individuales, de una sola especie, que se piden en cada renglon de las requisiciones.

Unidad: Unidad de medida de las cantidades descritas en las requisiciones (piezas, kilos, cajas, etc.)

Padrén de Proveedores: Listado en donde se contiene los datos relativos a los proveedores.

SAD: Secretaria Administrativa.

Unidades Organicas: Son todas aquéllas areas, departamentos, jefaturas y unidades que conforman la FEN.

Area: idem unidades organicas.

Activo fijO: todo equipo que supere un valor de un mil pesos mexicanos, etiquetable y de facil verificacion.

Factura: Documento fiscal que comprueba la adquisicion de un bien especificando cantidad, descripcion del bien adquirido, costo, datos del
proveedor, etc.

Péliza: Documento comprobatorio de movimientos financieros.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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V1. Diagrama del proceso
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VII. Descripcion del procedimiento

Responsable

Secuencia

Actividades

Requisitor

1

Llena la Requisicién de Bienes, Materiales y Servicios FOR 7.4.1 ADQ 01
en original y copia, cumpliendo con las politicas de operacion y siguiendo la
ITR7.4.1 ADQ 01y la entrega en la Unidad de Adquisiciones.

U.ADQ

Verifica que la requisicion este debidamente llena, en caso contrario se
regresa al solicitante. Firma de recibido y anota la fecha y hora de recibido
en el original y copia, ésta Ultima se regresa al requisitor.

Verifica la informacion de cada requisicién en el Formato de Control de
Requisiciones FOR 7.4.1 ADQ 02.

SAD

Firma de autorizacién ene | campo donde se menciona NOMBRE Y FIRMA
DE AUTORIZACION.

En caso de no autorizarse se regresa la requisicién al departamento
solicitante, con el motivo por el cual no se adquiere el bien en el apartado
de observaciones y el folio queda cancelado.

U.ADQ

Verifica si hay en inventario.

Si: Se entrega material al solicitante y firma de conformidad la requisicién y
termina el procedimiento.

No: Selecciona el mecanismo de adquisicion, de acuerdo a la Ley da
Adquisiciones de Arrendamientos, Contrataciones de Servicios de Obra
Publica del Estado de Chihuahua.

U.ADQ

En el caso de ser Activo Fijo se selecciona del padron de proveedores a
quienes se les va a solicitar cotizacion.

U.ADQ

Registra las cotizaciones efectuadas en el Formato para Control de
Cotizaciones FOR 7.4.1 ADQ 04.

U.ADQ

Selecciona la mejor opcién de compra y elabora Orden de Compra FOR 7.4
ADQ 06 para cada proveedor con las partidas en las que fue la mejor
opcion y envia a SAD para su autorizacién.

SAD

Firma la Orden de Compra de Autorizado y la regresa a la U. ADQ.

U.ADQ

Envia Orden de Compra al proveedor y la registra en el Control de Ordenes
de Compra FOR 7.4 ADQ 07

PROVEEDOR

Recibe Orden de Compra FOR 7.4.1 ADQ 06N dandole a U. ADQ fecha
compromiso de entrega. Surte los bienes, materiales y servicios requeridos.

U.ADQ

Verifica si el contenido de la Orden de Compra FOR 7.4.1 ADQ 06 se
entregd completa, cotejandola contra la factura, verificando que la Orden de
Compra esté completa.

U.ADQ

Si esté completa, se firma y se le agrega fecha de recibido cumpliendo con
las especificaciones pactadas y se recibe el material.

u.
TESORERIA

Sila Orden de Compra es correcta tramita el pago a proveedores segun
ITR7.4.1 UCPT 04

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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Requisitor 10 Recibe el material, bienes o servicios, partida por partida de su requisicidn

comprobando que esté de acuerdo a lo solicitado, firma de recibido o
conformidad o anota en el espacio para observaciones cualquier anotacion
pendiente.

UCP 10 En caso de que sea Activo Fijo, entrega el formato para resguardo FOR
7.4.1 ADQ 08 donde esta detallado el activo fijo que se le esta entregando,
para que el requisitor lo firme como responsable. Conserva una copia el
responsable del activo otra y se sigue la ITR 7.4.1 ADQ 02 para el registro
del activo fijo y envia a Bienes Patrimoniales, quien genera para cada uno
de los activos un codigo de barras unico y un concentrado de todos los
activos del mes, que regresa a la FEN.

Una vez que el activo fijo ya no cumpla con el objetivo para el que fue
adquirido, se encuentre dafiado o inservible, se atendera ala ITR 7.4.1
ADQ 03 para realizar la baja del activo.

UcP 11 En dicho concentrado se captura el nombre del responsable y la ubicacién
fisica de cada uno de los activos detallados.

VIIl. Normatividad

Documentos Cadigos
Ley de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios de obra publica del estado de N/A
Chihuahua http:www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio
Ley de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra publica del gobierno federal N/A
Norma ISO 9001:2000 2008 Requisitos DOC. EXT.
Norma ISO 9000:2005 Sistema de gestién de calidad — Fundamentos y vocabulario DOC. EXT
Manual de calidad MC 4.2.2 DFEN
IX Procedimientos relacionados
Documentos Cédigos
Procedimiento para control de registros PRO 4.2.3 CD 02
Procedimiento para control de documentos PRO 4.2.3 CD 01
Instruccion de trabajo para el llenado del formato de requisicion de bienes, materiales y servicios. ITR7.4.1 ADQ 01
Instruccion de trabajo para Pago a Proveedores ITR 7.4.1 UCPT 04
Instruccion de trabajo para Registro de Activos Fijos ITR7.4.1 ADQ 02
Instruccion de trabajo para Baja de Activos Fijos ITR7.4.1 ADQ 03
X. Registros
FORMATO CODIGO TIEMPO DE RETENIDO POR: DISPOSICION
RETENCION FINAL
Requisicion de bienes materiales | FOR 7.4.1 ADQ 01 N/A UCPT N/A
y servicios
Control de requisiciones FOR 7.4.1 ADQ 02 6 afios UCPT TRITURAR
Control de cotizaciones FOR 7.4.1 ADQ 04 6 afios UCPT TRITURAR
Orden de compra FOR 7.4.1 ADQ 06 N/A UCPT N/A

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA
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Control de rdenes de compra FOR 7.4.1 ADQ 07 6 afios UCPT TRITURAR
Auxiliar de activos fijos N/A N/A UCPT N/A
Resguardo de Activo Fijo FOR 6.3. ADQ 08 N/A UCPT N/A
Activo fijo dado de baja FOR 6.3. ADQ 09 N/A UCPT N/A
g:jr;solldado activo fijo dado de FOR 6.3.ADQ 10 N/A UCPT N/A
Xl Control de cambios
FECHA REVISION DESCRIPCION
16/03/2011 9 Se cambio el logotipo, recuadro de firmas, se agrego normatividad y responsabilidad
6/04/2011 10 Se corrigieron los cadigos en Control de Registro / Se da de baja en Control de Registros
Oficio FOR 7.4.1. UCPT 06
6/12/2011 " Se cambian las politicas de operacion y se agrega la Norma 1SO 9000:2005 Sistema de
gestion de calidad - Fundamentos y vocabulario
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