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| 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 Nutriclogia 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.
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IV POLITICAS DE OPERACION
1. El Formato para Requisicion de Bienes Materiales y Servicios FOR 7.4 ADQ 01, se recibira en la SAD, en los primeros

o

1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

cinco dias habiles del mes y debera contener en la descripcién del material, bienes o servicios requeridos, la mayor
informacion posible en cuanto a especificaciones técnicas, medidas y demas informacién pertinente sobre lo solicitado.
Las requisiciones carentes de datos en el llenado del formato, autorizaciones correspondientes, asi como la falta de
especificaciones para poder efectuar la adquisicion seran motivo de rechazo.

De las requisiciones rechazadas, se le informara al requisitor de su motivo en el formato FOR 7.4 ADQ 01 en el
espacio destinado a observaciones, dentro de los siguientes 5 dias habiles después del cierre de recepcion de
requisiciones.

La fecha limite de entrega de bienes o materiales sera de 15 dias habiles después del cierre de recepcion de
requisiciones, quedando exceptuadas las requisiciones especiales, condicionandose la fecha de entrega de estas
ultimas, sujeta a la disponibilidad del proveedor.

Las requisiciones seran autorizadas por la Secretaria Administrativa en funciones o por el Jefe de la UCPT.

Las requisiciones deberan de firmarse de conformidad por el requisitor en su caso y oportunidad, una vez satisfecho el
pedimento, anotando en el espacio para observaciones, lo que considere pertinente. Solo para el caso de activos
fijos, UCPT debera entregar el FOR 7.4 ADQ 08 Resguardo de Activo Fijo y el requisitor debera firmar como
responsable del mismo.

Al solicitar las cotizaciones a los distintos proveedores se les proporcionara la misma informacién sobre la adquisicion
en proceso, esto solo es aplicable a la adquisicion de Activos Fijos con monto igual o superior a un mil pesos
mexicanos.

Las compras se sujetaran a normatividad aplicable, mencionadas en los documentos de referencia.

Las Ordenes de Compra seran autorizadas por la Secretaria Administrativa en funciones.

Las adquisiciones se harén preferentemente del padrén de proveedores, salvo que por razones justificadas, haya que
hacer la adquisicién a proveedor no contenido en el padrén.

A partir de su recepcién y confirmacion, los proveedores tendran un plazo méximo de veintiun dias naturales para surtir
las érdenes de compra, solo las compras de activo fijo podran sobrepasar este limite, previa negociacion con el Jefe
de la UCPT.

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

La evaluacion de proveedores serd por parte de la unidad de la UCPT y cuando la organizacién o el cliente quieran
llevar a cabo la verificacidn de las instalaciones del proveedor, la organizacion debe establecer en la informacién de
compra las disposiciones para la verificacion pretendida.

Los pagos los hara la SAD de la FEN segun las condiciones pactadas.

Por compras No planeadas o de Contingencia se entendera aquellas que no se sujeten de alguna manera las politicas
de operacion aqui descritas y deberan llevar la firma de autorizacién de la DFEN.

Las compras de activo fijo, viaticos y cursos, por su naturaleza se consideraran Especiales y deberan llevar la firma de
autorizacion de la DFEN.

Cuando un folio no tenga una secuencia ordenada, el folio faltante se considerara cancelado.
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V DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Secuencia

Actividades

REQUISITOR

1

Elabora la Requisicion de Bienes, Materiales y Servicios FOR 7.4 ADQ 01 en original y copia,
cumpliendo con las politicas de operacién y siguiendo la ITR 7.4 ADQ 01y la entregara en la UCPT.

UCPT

1

Verifica que la requisicion este debidamente llena, en caso contrario regresarla al solicitante.

Firmar de recibido y anotar fecha y hora de recibido en el original y copia; ésta Ultima se regresa al
requisitor.

Vaciar la informacion de cada requisicion en el formato de Control de Requisiciones FOR 7.4 ADQ
02.

SAD/ UCPT

Firma de autorizacion en campo donde se menciona NOMBRE Y FIRMA DE AUTORIZACION.
En caso de no autorizarse se regresa la requisicion al departamento solicitante, con el motivo por el
cual no se adquiere el bien en el apartado de observaciones y el folio queda cancelado.

UCPT

Verifica si hay en inventario.

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

No: Selecciona el mecanismo de adquisicion, de acuerdo a la Ley de adquisiciones de
arrendamientos, contratacion de servicios de obra publica del estado de Chihuahua.

UCPT

En el caso de activo fijo se selecciona del padron de proveedores a quienes se les va a solicitar
cotizacion.

UCPT

Registra las cotizaciones efectuadas en el formato para Control de Cotizaciones FOR 7.4 ADQ 04.

UCPT

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

SAD

Firma la Orden de Compra de Autorizado y la regresa a UCPT

UCPT

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 ADQ. 06 dandole a UCPT fecha compromiso de entrega. Surte
los bienes, materiales y servicios requeridos.

UCPT

Verifica si el contenido de la Orden de Compra FOR 7.4 ADQ 06 se entregd completa, cotejandola
contra la factura, verificando que la Orden de Compra este completa.

UCPT

Si estd completa, se firma y se le agrega fecha de recibido cumpliendo con las especificaciones
pactadas y se recibe material, empezando asi el tramite de pago a proveedores, segun la ITR 7.2
UCPTO04.

No esta completa, se regresa al proveedor para que complete el pedido, corrija datos de facturacion
0 se cancela la compra

ALMACEN

En caso de papeleria, material de limpieza, consumibles, ferreteria, coffee brake, se almacenan y
se entregan segun se requiera

REQUISITOR

10

Recibe el material, bienes o servicios, partida por partida de su requisicion comprobando que esté
de acuerdo a lo solicitado, firma de recibido y conformidad o anota en el espacio para
observaciones cualquier anotacién pertinente.

UCPT

10

En caso de que sea activo fijo, entrega el formato para resguardo FOR 7.4 ADQ 08 donde esta
detallado el activo fijo que se le esta entregando, para que el requisitor lo firme como responsable,
UCPT debe conservar una copia y el responsable del activo otra y se sigue la ITR 7.2 ADQ 02, para
el registro del activo fijo y envia a Bienes Patrimoniales, quien genera para cada uno de los activos
un cddigo 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 atenderd a la ITR 7.4 ADQ 03 para realizar la baja del activo.

UCPT

1

En dicho concentrado se captura el nombre del responsable y la ubicacion fisica de cada uno de los
activos detallados.
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VI GLOSARIO

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 renglén 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.

Poliza: Documento comprobatorio de movimientos financieros.

VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigos
Procedimiento para control de registros PRO 4.2 CTRL 02
Procedimiento para elaborar procedimientos PRO 4.2 CTRL 03
Ley de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios de obra publica del estado de N/A
Chihuahua
Ley de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra publica del gobierno federal N/A
Norma SO 9001:2000 2008 Requisitos N/A
Manual de calidad MC 4.2 FEN
Instruccidn de trabajo para el llenado del formato de requisicion de bienes, materiales y servicios. ITR 7.4 ADQ 01
Instruccidn de trabajo para Pago a Proveedores ITR 7.2 UCPT 04
Instruccién de trabajo para Registro de Activos Fijos ITR 7.4 ADQ 02
Instruccién de trabajo para Baja de Activos Fijos ITR 7.4 ADQ 03
VIl REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO

CONSERVACION CONSERVARLO

Requisicién de bienes materiales y servicios 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 01
Control de requisiciones 1 afio UCPT FOR 7.4 ADQ 02
Control de cotizaciones 1 afio UCPT FOR 7.4 ADQ 04
Orden de compra 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 06
Control de 6rdenes de compra 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 07
Auxiliar de activos fijos 1 afo UCPT N/A
Oficio 1 afio UCPT FOR 7.2 UCPT 06
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Resguardo de Activo Fijo 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 08
Activo fijo dado de baja 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 09
Consolidado activo fijo dado de baja 1 afo UCPT FOR 7.4 ADQ 10

IX CONTROL DE CAMBIOS
FECHA REVISION DESCRIPCION CcODIGO

28/11/08 1 Se agregd el punto 12 en las politicas de operacion. PRO 7.4 ADQ 01
Se modificaron las secuencias 3 y 4 del procedimiento.
Se suprimi6 el formato para COTIZACION FOR 7.4 ADQ 03.

11/03/09 2 Se modificaron los puntos 7, 8 y 9 de las politicas de PRO 7.4 ADQ 01
operacion.
Se modificé la secuencia 2, 9, 10 y se agregd la secuencia 11
en el procedimiento.
Se aumento el glosario
Se aumentaron los documentos de referencia y los registros.

12/06/09 3 Se modificaron las politicas de operacion y errores ortograficos PRO 7.4 ADQ 01
en el procedimiento.
10/08/09 4 Se modificd la secuencia 10 y se agrego la ITR 7.4 ADQ 03 y PRO 7.4 ADQ 01
los formatos FOR 7.4 ADQ 09 Y FOR 7.4 ADQ 10
22/09/2010 5 Se corrigio el recuadro de Referencia a la Norma ISO PRO 7.4 ADQ 01

9001:2008 seguin Auditoria Interna de junio 2010
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