Codigo:
UIET-SGC-143

Procedimiento:
Compras.

Revision:
02

Fecha de Revisién:
22/07/2020

Procedimiento

Compras

W\ rd

Departamento de Recursos Materiales y o Representante del SGC 4 / ectori
Servicios Generales / \ Revisé Aprob
Emitié \/

Documento controlado por medios electronicos.
Para uso exclusivo de la Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

Procedimiento 4.1.
Pig. 1de 4



Cadigo:
UIET-SGC-143
Revision:

02
Fecha de Revisién:
22/07/2020

Procedimiento:
Compras.

Universipao INTERCULTURA

.

1. Propésito
Gestionar la adecuada relacion con los proveedores, asi como de coordinar, ejecutar y vigilar el proceso de

compra de materiales, equipos y servicios.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para las areas y funciones relacionadas con las actividades de compras de la

Universidad Intercultural del Estado de Tabasco.

3. Politicas de operacién

3.1.El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2. El presente procedimiento se plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por lo
que al referirse a una persona como “el” puede significar “é/ o ella”.

3.3.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de coordinar el
control, uso y destino de los bienes propiedad de la universidad.

3.4.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de coordinar la
recepcion, revision y seguimiento de las Solicitud de compra o de servicio por las areas administrativa
y academica de la universidad.

3.5.El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de aplicar la Ley
General de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco, asi
como las disposiciones administrativas complementarias que contribuyan al adecuado manejo de
control de los servicios generales y recursos materiales de la Universidad

4. Descripcion del procedimiento

) S5 o T
bl b S U Acibeies -t T
Departamento de Recibe fisica o electrénicamente el formato denominado Solicitud de
41 Recursos Materiales y | material de consumo por parte de las areas administrativas y académicas;
Servicios Generales sus necesidades de servicios, equipo, materiales e insumos.
Departamento de . . . . .
492 Recursos Materiales y Fee\:.::?idl: Solicitud de material de consumo que contenga la informacion
Servicios Generales 9 ’
Departamento de Identifica la solicitud de compra o servicio solicitado tomando como base la
4.3 Recursos Materiales y | cotizaciéon o el costo, consultando el Catalogo de proveedores evaluados
Servicios Generales para la toma de especificaciones y realiza un registro de Requisicion.
Realizar evaluacion de las cotizaciones del material requerido y servicios de
44 Re%ﬁf;r;aaaetgtga?:s acuerdo al monto de la adquisicion, considerando la Relacién de
) e Y | Proveedores Evaluados, previa visto bueno de la Direccion de
Servicios Generales I I e
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Gestiona la Orden de compra, tomando como base los lineamientos en
materia estatal y federal, asi como las firmas de visto bueno de:
a. Area que elabora (Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de Servicios Generales)
4.5 Recursos Materiales y b. Area que solicita
Servicios Generales c. Direccién de la Divisién de Planeacioén, Desarrollo y Evaluacion.
d. Contralor interno
Direccion de Administracion y Finanzas (Autoriza).
46 A(?r:;i?gglg;\ y Autoriza la compra al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Finanzas Generales quien se encargara de realizar el pedido.
Realiza la verificacion de los productos comprados con la participacién del
47 Area de Almacén solicitante tomando como base la factura, la Solicitud de compra de
: Area solicitante materiales, registrando en el Sistema CONPRE generando a la vez su
resguardo correspondiente al usuario.
: Controla la facturacion de la universidad para la realizacion de los pagos,
4.8 Deg(a):;n;iﬁgta%de previa autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas para
compras realizadas.
49 Departamento de Coordina los pagos a los proveedores mediante el registro denominado
: Contabilidad Orden de Pago, debidamente firmada por la Rectoria
Fin
5. Indicadores de control procedimental
No. Nombre del Indicador Formula del indicador Unidad Periodo de
de medicién
medida
1.| Cumplir con las compras

autorizadas en tiempo y
especificaciones, cumplir

No. total de compras autorizadas.

- - * 100 % Anual.
el 100 % de las compras | No.total de compras autorizadas cumplidas.
autorizadas en tiempo y
forma, en el afio fiscal.
. Documento controlado por medios electronicos. Procedimiento 4.1.
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6. Documentos de referencia

__ Responsable

Proceso o documento

Direccion de Planeacion
y Desarrollo Institucional

Plan Institucional 2019 - 2024

Subdireccién de
Planeacion, Evaluacion y
Transparencia

Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestal

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

7. Control de registros

" Responsable .. .

& o 5 Registro

Departamento de
Solicitante

Solicitud de material de consumo

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Requisicion

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Relacién de Proveedores Evaluados

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Orden de compra

Departamento de

Contabilidad Orden Pago.
8. Glosario
8.1.No aplica.

9. Control de cambios

Nivelde  Seccién - e R . Fecha de
revisién__ylo pagina Descripcion de la modificacion y mejora modifeacien
01 23 de febrero de
2018
02 2,34 Actualizo las actividades y cambios en los registros. 22 de Julio 2020
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