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Procedimiento para realizar la Adquisicion de Bienes y Servicios

l.  OBJETIVO.
Establecer los pasos a sequir para realizar la adquisicion de bienes y servicios que requieran las
Unidades Administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan, se realice en cumplimiento a
la normatividad aplicable, buscando satisfacer oportunamente las necesidades de las areas
requirentes para el correcto desarrollo de sus funciones.

Il. ALCANCE.
Aplica para el personal del Departamento de Servicios Generales y de observancia para las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTO LEGAL.
Ambito Federal
Articulo 26, 43y 47 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Articulo 25y 26 dela Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados
con bienes muebles y su reglamento.

Articulo 26, Fraccién Ill, inciso a) de los Lineamientos para la Implementacién del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias Y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

IV. DEFINICIONES.
Bien equipo: Son todos aquellos aparatos de naturaleza técnica.
Especificacion documentada: todo documento que establece una serie de requisitos como un
convenio, contrato.
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.NET.
UA: Unidad Administrativa

V. RESPONSABILIDADES.
1. Director de Administracién y Finanzas.

1.1 Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.

12 Determina, con base a los costos el procedimiento a sequir para la adquisicion del
bien o servicio.

18 Verificar la suficiencia presupuestal previa autorizacion de la adquisicién.

2. Jefe de Departamento de Servicios Generales.
2.1.  Asegurar la eficaz realizacion de las actividades del procedimiento.
2.2. Verificar que las adquisiciones cumplan con las especificaciones solicitadas.
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VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Director de Administracion y Finanzas.

1. Recibe, la F-PR-ABS-01 Solicitud de equipo, material y/o servicio, sellando y firmando de
recibido.

2. Turna, al Jefe de Departamento de Servicios Generales la Solicitud de equipo, material y/o
servicio autorizado para su cotizacion.

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

3. Recibe la F-PR-ABS-01 Solicitud de equipo, material y/o servicio, autorizada y le asigna un
folio de servicio.

4. Cotiza, el equipo, material y/o servicio, comunicando a los proveedores, la descripcion de lo
requerido.

5. Recibe, de los proveedores, las cotizaciones e informa al Director de Administracion y
Finanzas, el costo total del bien o servicio a adquirir.

Director de Administracion y Finanzas.

6. Verifica, con base al costo total del bien 0 servicio a adquirir la suficiencia presupuestal.

7. Determina, con base al costo del bien o servicio a adquirir, en apego a la normatividad
vigente, el procedimiento a seguir para la adquisicién del bien o servicio, siendo la
adjudicacion directa, por invitacion, considerando por lo menos de tres propuestas, o a
través de licitacién publica.

8. ¢Adjudicacion directa?

e Si; Continua en la actividad 10.
* No; Continua en la actividad 9.

8. Procede, cuando se trate de por invitacién, considerando por lo menos de tres propuestas,
0 a través de licitacion publica, con base a la Ley de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles y su reglamento.

10. Informa al Jefe de Servicios Generales sobre el procedimiento a sequir para la adquisicion
del bien o servicio.

Jefe de Departamento de Servicios Generales.

1. Elabora el formato F-PR-ABS-02 Confirmacion de equipo, material y/o servicio y genera a
través del SAACG.NET la orden de compra.

12.  Envia, por correo electrénico al proveedor seleccionado, la F-PR-ABS-02 Confirmacién de
equipo, material y/o servicio, para el suministro del bien o servicio.

13.  Recepciona, el bien o servicio adquirido junto con la documentacion proporcionada por el
proveedor.

14. Verifica y coteja fisicamente, en caso de un bien equipo o material adquirido, que el bien
recibido cumple con las especificaciones de adquisicion descritas en la F-PR-ABS-02
Confirmacion de equipo, material y/o servicio, y en caso de un servicio contratado, éste
cumpla con las condiciones de prestacion de servicio acordadas o establecidas en una
especificacion documentada.

Nota: en el caso de recibir un equipo cuyas especificaciones técnicas, requiera el apoyo de
un experto técnico, la verificacion y cotejo se realizard conjuntamente con un experto
propuesto por la Unidad Administrativa solicitante.

F-PR-AIM-01R00 Pagina 3 de 5



Yucatan Direccién de Administracion y Finanzas

@ Juntos transformemos UNIVERSIDAD POLITECNICA DE YUCATAN
L/ comienno esmaraL 2016 2024 Departamento de Servicios Generales

Caédigo v Fecha de emision Fecha de actualizacién
PR-DAF-SGE-01R00 14/10/2020 , No aplica

Procedimiento para realizar la Adquisicion de Bienes y Servicios

15. Recibe la factura y concilia con la F-PR-ABS-02 Confirmacion de equipo, material y/o
servicio, si es correcta, firma de recibido.

16. Turnalafactura ala Direccién de Administracion y Finanzas para la provision de su pago.

17.  Informa, en caso de un bien equipo, al responsable de activos fijos para que se proceda al
registro del bien.

18. Elabora, en el caso de entrega de un bien equipo o material a la unidad administrativa
solicitante, el formato F-PR-ABS-03 Entrega de equipo, material y/o servicio.

19. Entrega, el bien equipo o material, a la unidad administrativa solicitante, asegurandose de
recabar la firma de recibido en el c¢ampo correspondiente del formato F-PR-ABS-02 Entrega
de equipo, material y/o servicio.

20. Notifica, en caso de un servicio contratado, por escrito o via telefénica, a la UA solicitante,
que el servicio ha sido realizado.

21. Registra, en el formato de control de solicitudes, las solicitudes de adquisicion de equipo,
material y/o servicio por mes.

Fin del procedimiento.

VIl.  INDICADOR.

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
(Total de
Efectividad de la tf:r';fg‘g‘;e:
adquisicion de i y Porcentaje Mensual 00%
: e finalizadas / Total
bienes y servicios oy
de solicitudes
tramitadas)* 100
Vill. ANEXO0S.
. Nombre del % . « | Disposicién
Cadigo e Ubicacion AT AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento i P ok
No aplica para la Adquisicién SGE Indefini | Indefini | Indefini Indefinido
3 do do do
de Bienesy
Servicios
Solicitud de equipo, !
F-PR-ABS- : . . . Archivo
01R00 matgr!al y/o SGE lano lano 3 anos histérido
servicio
B0 §°Sif'2m2‘§f§r27 SGE lafio | lafio | 3afos | Archivo
02 ROO SO A " histérico
y/0 servicio
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F-PR-ABS- Emr;ttr:r?ald/eoequm SGE laio | lafio | 3afos | Archivo
03 ROO Y. - histérico
Servicio
*AT=

Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién Actividad
14/10/2020 00

Generacién del documento.

X. FIRMADE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
Autorizé

/s

Noé de la Rosa Calderon
Coordinador de Compras
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Solicitud de e quipo,
materialy/o servicio

1. Recibe, la solicitud de equipo, material y/
o servicio, selland o y firmando de recibido .

Director de Administracién y Finanzas

A

2. Turna, al Jefe de De partamento de
Servicios Generales laSolicitud de equipo,
materialy/o servicio para su cotizacion.

Director de Administracién yFinanzas

Y

3. Recibela F-PR-ABS-01Solicitud de
lequipo, material y/o servicio, autorizaday Ie
asigna un folio de servicio.

Jefe de Depto de Servicios Generales

4

4. Cotiza, el equipo, materialy/o servicio,
comunicando alos prove edores, la
descripeion delo requerido.

Jefe de Depto de Servicios Generales

A

5. Recibe, de los prove edores, las
cotizaciones einforma al Director de
Administracion y Finanzas, el costo total de|

Jefe de Depto de Servicios Generales

A

6. Verifica, conbase al costo totaldelbien d
servicio a adquirir la suficiencia
presupuestal.

Director de Administraciény Finanzas

7. Determina, conbase &l costo del bien o
servicio a adquirir el proc edimiento a sequi

Diagrama de Flujo del Procedimiento pararealizar la Adquisicion de Bienes y Servicios

8. (Adjudicacion
directa?

No

v

conbase ala Ley.

9. Procede, cuando se trate de por
invitaciono a través de licitacion pablica,

Director de Administracién yFinanzas

adquisicion del bien o servicio.

10. Informa al Jefe de Servicios Generales

17

18. Turna lafacturaa laDire ccion de
Administracion y Finanzas para laprovision]
de su pago,

Jefe de Depto de Servicios Generales

4

sobre el procedimiento asequirparala

Director de Admini

aciéonyFina

4

servicio.

11. Elabora el formato F-PR-ABS-02
Confirmacion de equipo, material ylo

Jefe de Depto de Servicios Generales

y

12. Envia, al provee dor seleccionado la
Confirmacién de equipo, material y/o
servicio, para el suministro del bien o

—SSrVicio
Jefe de Depto de Servicios Generales

4

13. Recepciona, el bien o servicio adquirido
junto con lad ocumentacion proporcionada)
porelproveedor.

Jefe de Depto de Servicios Generales

14. Verifica y coteja fisicame nte que el bien
recibido cumple con las espe cificaciones.

Jefe de Depto de Servicios Generales

/

para la adquisicion del bieno servicio.

Director de Administr acién y Finanzas

15. Recibe la factura y concilia con la

Confirmacitn de equipo, material ylo
servicio, sies correcta, firma de recibido.

17. Informa, en caso de un bien equipo, al
responsable de activosfijos para que se J
proceda al registro del bien.

Jefe de Depto de Servicios Generales

18. Elabora, el formato F-PR-ABS-03
Entregadee quipo, material y/o servicio.

Jefe de Depto de Servicios Generales

18. Entrega, el bien equipo o material, a la
unidad administrativasolictante

Jefe de Depto de Servicios Generales

y

20. Notifica, en caso deun servicio
contratado a laUA solicitante, que el
servicio ha sido realizado.

Jefe de Depto de Servicios Generales

y

21. Registra, en el formato de controlde
solicitudes, las solicitudes de adquisicion
de equipo, materialy/o servicio pormes.

Director de Vinculacion

Jefe de Deptode Servicios Generales .

Adgquisicion de bien o
servicio realizado
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Solicitud de equipo, material y/o servicio

Area solicitante: Fecha:

Tipo de requisicion: OTROS Folio:

Jnidades
Choose
an item.

Evento:
Observaciones:

Solicita Autoriza Autoriza

Firma Firma

Firma

Director de Admon. y Finanzas Rector
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Confirmacién de Equipo, Material y/o Servicio

EMPRESA
CONTACTO
PRESENTE

POR ESTE MEDIO LE INFORMO QUE LA COTIZACION QUE NOS ENVIO HA SIDO AUTORIZADA
PARA PROVEER EL MATERIAL ( O SERVICIO ) QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

No.

FECHA:

CANTIDAD JUNIDAD] DESCRIPCION [P UNlTARIOl IMPORTE

>

$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00
$0.00

SUBTOTAL

ATENTAMENTE

i {999)316 7153

Wzzs He 270N zos Ml 7N\ 222 M=/ N\ ==\ = upy@yucaton gob.mx
F-PR-ABS-02R00 N/ T\ FI= N/ =M\ =N\ i oy

IVA
TOTAL

arr. Mérida-Tetiz. Km.4.5, Uch, Yucatén, México
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Entrega de equipo, material y/o servicio

Folio:
Area solicitante: Requisicién:
Fecha:

Cantidad

Unidad

Descripcion

Recibi Entrego
Firma Firma

Nombre

Puesto
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