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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las disposiciones que propicien el éptimo y estricto cumplimiento de la normatividad en materia de
adquisiciones de materiales, suministros, bienes muebles y activos intangibles que solicitan las diferentes
organismos universitarios de la UAQ a través de requisiciones; asi como desarrollar los procedimientos a efecto
de determinar las acciones conducentes para la optimizacion de recursos destinados para las adquisiciones que
realice la Coordinacion de Compras, cumpliendo con los principios de economia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes en todas las etapas del proceso de compras.

El preséhte manual de procedimientos aplica a toda adquisicién de bienes muebles tangibles o intangibles y

materiales mediante requisicion A, B o C para la Universidad Auténoma de Querétaro, sin perjuicio de lo dispuesto
en la normatividad que regule el origen de los recursos motivo de una adquisicion.

2. DEFINICIONES

2.1 CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

2.2 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable. El érgano de coordinacion para la armonizacion de
la contabilidad gubernamental que tiene por objeto la emision de las normas contables y lineamientos para
la generacion de informacion financiera que aplicaran los entes publicos, previamente formuladas y
propuestas por el Secretario Técnico.

2.3 Orden de Compra (OC): Documento oficial elaborado en SIIA PLUS por la Coordinacién de Compras con
base en la requisicion B o C, para realizar adquisiciones con un proveedor inscrito al padrén de proveedores
de la UAQ.

2.4 PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente

2.5 NUE: Numero unico de entidad. Identificacion numérica de los organismos universitarios.

2.6 Requisicién (RQ): Documento elaborado por la entidad académica o administrativa solicitante, en la que
se detalla, las caracteristicas y cantidad del articulo a adquirir.

2.7 SIIA-PLUS: Sistema de Informacion Integral Administrativa plus.
2.8 TI: Tecnologia de la Informacion.
2.9 UAQ: Universidad Autbnoma de Querétaro.

2.10 URE: Unidad responsable o centro de gasto. Los organismos universitarios solicitantes.

3. RESPONSABILIDADES

Con fundamento en el Articulo 114, fracciones V, VI, Xl y X1V, del Estatuto Organico de la Universidad Autonoma
de Querétaro, la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Servicios y Recursos Materiales, la
Coordinaciéon de Compras es la entidad responsable de atender las isiciones de recursos materiales de los
tion del proceso de adquisiciones.
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La normatividad que rige el presente Manual de Procedimientos en la Universidad, de manera enunciativa pero
no limitativa son:

3.1 Ley Organica de la Universidad Auténoma de Querétaro.

3.2 Estatuto Organico de la Universidad Auténoma de Querétaro.

3.3 Reglamento de Administracién de Recursos materiales de la Universidad Autonoma de Querétaro.

3.4 Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de la Universidad Autdnoma de Querétaro
3.5 Manual de Procedimientos para el Control de Bienes Muebles de |a Universidad Autonoma de Querétaro.
3.6 Lineamientos para la Operacién de los Archivos de Tramite de la Universidad Autonoma de Querétaro.
3.7 Manual de Normas y Procedimientos sobre el Control de Activos Fijos.

3.8 Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
3.9 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento

3.10 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.11 Parametros de Estimacion de Vida Util establecido por el CONAC

3.12 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas

4. DESARROLLO

A continuacion, se detalla el proceso de compra con fundamento en el Capitulo Il de Manual de Procedimientos
para el Control de Bienes Muebles de la Universidad Auténoma de Querétaro.

4.1 Responsabilidades de los usuarios

4.1.1 Larequisicion debe elaborase en el SIIA PLUS por cada organismo universitario, segun corresponda. Quien
solicita y autoriza por parte de la URE, son los Responsables de la ejecucion del recurso con el que se
realizara el pago, siendo la RQ el documento base mediante el cual los usuarios se apegan al proceso
correspondiente de compras.

4.1.2 Los organismos universitarios son las responsables de la planeacion y programacion de sus adquisiciones
de los recursos materiales en tiempo y forma.

4.1.3 Es responsabilidad de los organismos universitarios, asignar a un personal como responsable para la
realizacion y seguimiento de las requisiciones, asi mismo, deben notificarlo a la Coordinacion de Compras.

4.1.4 El Responsable de realizar las RQ en cada organismo universitario, debe recabar la informacién concreta
y esencial del equipo, materiales o consumibles que requiera el usuario final de su entidad.
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Lo anterior con la finalidad de que la RQ contenga los datos de paginas oficiales de la marca y fichas
técnicas ya que plasma informacién real en cuanto a descripcion, marcas, modelos y/o SKU, capacidades,
etc.

4.1.5 Es responsabilidad de quien elabora la RQ que la clave y descripcion del articulo, programa, fondo y la
cuenta contable, sean las correctas.

En caso de dudas respecto a las cuentas contables, clave de articulo, clasificacion de activo fijo, deben
comunicarse a la Secretaria de Finanzas y/o Secretaria de la Contraloria, para las aclaraciones que corresponda.

4.1.6 Evitar consultar paginas como: Amazon, Mercado libre, Temu, etc., ya que estas paginas tienen informacion
incompleta y los productos pueden resultar de no muy buena calidad, por ello, es responsabilidad de quien
elabora la RQ verificar las caracteristicas en paginas oficiales de la marca que se esta solicitando.

4.1.7 Esresponsabilidad de quien elabora la RQ, verificar que los equipos de computo y Tl que solicita el usuario
final de su entidad, no sean de gama baja, desfasado o descontinuado, es decir, deben ser de nuevas
generaciones para evitar que estos equipos sean obsoletos a corto plazo. Puede solicitar apoyo y asesoria
a la Coordinacién de Mantenimiento y Soporte a Equipo de TI.

4.1.8 Es responsabilidad de quien realiza la RQ darle seguimiento a la misma.

4.2 Requisiciones

Todas las requisiciones deben contener la firma del solicitante y del quien autoriza que debe ser el Director,
Secretario o responsable del recurso.

4.2.1 Requisicion tipo A.

Es mediante proceso directo entre solicitante y el almacén correspondiente, considerando el fondo autorizado por
Secretaria de Finanzas y Secretaria de la Contraloria, para la adquisicion de consumibles de papeleria o limpieza
que se encuentran en stock en Almacén General para entrega inmediata, asi como para refacciones y accesorios
menores de equipos de computo y Tl que se encuentra en stock de AlImacén de Sistemas para entrega inmediata.

Atiende a los articulos marcados con asterisco (*) en el Sistema SIIA PLUS. Debera confirmar existencias y
cantidad en los almacenes correspondientes.

Aplica para la adquisicion de accesorios, materiales y suministros con proveedores de la UAQ.

a) En la seccién de “Observaciones”, se debe especificar el nombre, correo electronico institucional y extension
telefonica del Responsable de dar seguimiento.

b) El nombre y la firma del solicitante y de quien autoriza, debera ser en tinta azul.
4.2.2 Requisicion tipo B.

Aplica para la adquisicion de accesorios, materiales y suministros con proveedores de la UAQ.
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a) En la seccion de “Observaciones”, se debe especificar el nombre, correo electrénico institucional y

extension telefonica del Responsable de dar seguimiento.
b) El nombre y la firma del solicitante y de quien autoriza, debera ser en tinta azul.
4.2.3 Requisicion tipo C.

Aplica para la adquisicion de bienes muebles, tangibles o intangibles que requieran generar un registro en el
inventario de Activo Fijo.

a) En la seccion de “Observaciones”, se debe especificar clave, nombre, correo electronico institucional y
extension telefénica del resguardante. Nombre, correo electrénico institucional y extension del
Responsable de dar seguimiento.

b) Es necesario incluir, copia de identificacion oficial vigente del resguardante, en el cual debe escribir
nombre completo, con fecha y firma autégrafa en tinta azul con la leyenda: “Acepto resguardo de
requisicion numero C 00XXXX” como conformidad de la asignacion.

c) Es responsabilidad de quien elabora la requisicién tipo C asignar correctamente al resguardante en cada
partida. Si existe la necesidad de un cambio de resguardante durante el proceso de compra, se debe notificar
de forma escrita a la Coordinacion de Compras con copia a la Secretaria de la Contraloria para gestionar el
cambio correspondiente.

d) El nombre y la firma del solicitante y de quien autoriza, debera ser en tinta azul.

4.2.4 En caso de los proyectos especiales, se debe agregar la autorizacion de la adquisicién de equipos por parte
de la institucion de apoyo.

4.2.5 En caso de las requisiciones de recurso PRODEP el usuario beneficiario debe firmar la Requisicién.
4.2.6 Restricciones

a) Las cotizaciones de tiendas en linea (Amazon, Walmart, Mercado Libre, etc.) se tomaran solo como referencia
para la descripcion del articulo.

b) Esta prohibido fraccionar las adquisiciones para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la
licitacion de invitacion restringida autorizada por el CAAS.

4.3 RevisiondelaRQByC
4.3.1 Se hace una revision previa por correo electronico, solicitando envien su RQ en estatus provisional al correo
departamental indicado, adjuntando como referencia la cotizacion para el costo y caracteristicas del

articulo.

4.3.2 Para equipos de Tl y especializados se requiere la ficha técnica e imagen, ademas se revisara en el SIIA
PLUS que se cuente con la vigencia y suficiencia presupuestal.

a) En caso de alguna observacion, es responsabilidad de quien hace la RQ atenderlas lo mas pronto posible.
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b) Una vez que la requisicion y anexos estén correctos, a través del mismo correo se notificara el Vo.Bo., a la
RQ, la cual se debe enviar a la Coordinacion de Compras en un periodo no mayor a 2 dias habiles, para iniciar
el proceso de compra que corresponda.

4.4 Tipos de adquisiciones

4.4.1 Adjudicacion directa por monto, minimo 3 cotizaciones

Son adquisiciones sin sujetarse al procedimiento de licitacion a través de invitacion, minimo a tres proveedores

cuando el importe no exceda los montos maximos establecidos por el CAAS. Esta prohibido fraccionar

operaciones para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la licitacion.

La formalizacion de un contrato de compraventa con los proveedores sera a partir del monto indicado por la
Coordinacion de Compras y obedecera a la naturaleza del origen del recurso de cada proyecto especifico.

4.4.2 Adjudicacion directa proveedor exclusivo
Aplica cuando se trate de un proveedor que posee la titularidad o el licenciamiento exclusivo de patentes,
derechos de autor, u otros derechos exclusivos, o cuando no existan bienes alternativos o sustitutos técnicamente

razonables o bien, que en el mercado soélo existe un posible oferente.

Se debe presentar la documentacion que acredite dicho estatus, ademas de fundamentarse en el ordenamiento
legal correspondiente.

4.4.3 Adquisicion a partir del monto indicado por el CAAS
La entidad requirente debe entregar:

a) Oficio especificando el objeto de contratacion, la justificacion técnica y economica, el plazo de entrega, la
forma de pago, el lugar de entrega, el nombre del Responsable del seguimiento.

b) La acreditacién de suficiencia presupuestal identificando el fondo de los recursos mediante oficio de
autorizacion por parte de la Direccion de Programacion y Presupuestos de la Secretaria de Finanzas.

c¢) La Coordinacién de Compras remitird al CAAS la solicitud de adquisicion de la entidad requirente para su
autorizacion y proceso correspondiente.

4.4.4 licitacion Publica
Adquisicién a partir del monto indicado por el CAAS.

Para todos los contratos que se formalicen con motivo de una compra, se deben presentar fianzas acordes a la
normativa aplicable a la Universidad. Consultar las especificaciones descritas en el punto 4.11.

4.5 Cotizacion

4.5.1 Es responsabilidad del comprador solicitar via correo electronico las cotizaciones del articulo indicado a los
proveedores inscritos y activos al padron de proveedores de la Universidad.

Elaboro Reviso Autorizé Liberd
: : C.P. Bertha Alicia Martinez Mtro. Hilario Gutiérrez Parra
Lic. Brenda ggrnelgad Arelians Velazquez Dra. Martha July Mora Haro Titular de la Oficina de
Directora de Servicios y Secretaria Administrativa Calidad

Coordinadora de Compras

Recursos Materiales

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO LO CONVIERTE EN DOCUMENTO NO CONTROLADO Nivel de revision: 03




v b UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO F-23-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FECHA 07/02/2025
NOMBRE: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS REVISION 08
CODIGO DE IDENTIFICACION DAC-PPC-10 Pagina 6 de 16

Asi mismo, debera verificar, de manera previa, que el giro o actividad empresarial del proveedor coincida con el
objeto de su contratacion.

4.5.2 Para seleccionar una cotizacion, el comprador debe considerar las cotizaciones recibidas en un periodo no
mayor a 2 dias habiles a partir de la solicitud de cotizacion.

4.5.3 EI comprador debe analizar y evaluar cotizaciones en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores condiciones y que cumplan
con las caracteristicas fisicas y técnicas solicitadas.

4.5.4 En caso de no recibir minimo 3 cotizaciones en el tiempo establecido, el comprador realizara la orden de
compra adjudicando al proveedor que si haya cumplido en tiempo y forma, y adjuntara la evidencia
respectiva.

Con fundamento al articulo 43 fraccién Tercera, parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico:

"En caso de que no se presenten el minimo de proposiciones sefalado en el parrafo anterior (minimo 3
proposiciones), se podra optar por declarar desierta la invitacién, o bien, continuar con el procedimiento y evaluar

las proposiciones presentadas. En caso de que sélo se haya presentado una propuesta, la convocante podra

adjudicarle el contrato si se considera que retine las condiciones requeridas, o bien proceder a la adjudicacion
directa."

4.5.5 Si el articulo requerido esta descontinuado o no esta disponible para entrega, el proveedor puede hacer
propuestas siempre y cuando cumpla con caracteristicas y funciones similares o superiores a lo solicitado.
El comprador debe comunicarlo al usuario para el visto bueno, y en caso de aceptacion, se debe generar
una nueva RQ

4.5.6 Informacion que debe tener las cotizaciones:

a) Descripcion y cantidad del articulo.

b) Datos fiscales.

c) Vigencia no menor a 30 dias naturales.

d) Tiempo de entrega.

e) Tiempo de garantia ante defectos de fabrica, aplicable con proveedor.
f) Tiempo de garantia ante defectos de fabrica, aplicable con fabricante.
g) Especificar si incluye instalacion, mano de obra, entre otros.

h) Cotizar en moneda nacional.

i) En caso de aplicar, especificar que el monto incluye entrega en sitio.
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j) Desglosar el precio: subtotal, impuesto y monto total.
k) En caso de licencias, programas informaticos y software, incluir vigencia.
4.6 Orden de Compra

4.6.1 Con base en la requisicion y cotizacion seleccionada, el comprador debe generar y asignar la orden de
compra al proveedor correspondiente.

4.6.2 Los articulos adquiridos se deben asignar entre los almacenes existentes desde la orden de compra:
a) Almacén General: articulos y derivados que no se consideran de tecnologias de la informacion (Tl).

b) Almacén de Sistemas: articulos y derivados de naturaleza de tecnologias de la Informacion (TI).

4.6.3 Revision de la orden de compra

El comprador debe entregar la orden de compra con su expediente completo y en el orden descrito en el punto
4.6.6, al Responsable de seguimiento de adquisiciones para hacer la revision de la documentacion:

a) Que el proveedor seleccionado cumple con las caracteristicas técnicas y economicas del articulo solicitado.
b) Que los datos y la descripcion de la cotizacion seleccionada son correcta.
¢) Que no exista diferencia de centavos entre la cotizacion y la orden de compra.

d) Que se cumpla concordancia y consistencia en toda la documentacion que integra una adquisicion:
cotizaciones, fichas técnicas, requisicion, orden de compra

e) Que se asigne el almacén correcto y que los datos de la orden de compra estén completos.

f) En caso de detectar algun error o discrepancia, el Responsable de seguimiento de adquisiciones debe
devolver el expediente al comprado para la correccién correspondiente.

g) En caso de no detectarse error alguno, el Responsable de seguimiento de adquisiciones, debe entregar el
expediente al Coordinador de Compras para revision y firma

4.6.4 Siel comprador cuenta con el Vo.Bo. del Coordinador de Compras, debe confirmar por correo electrénico
al proveedor que su cotizacion ha sido seleccionada, con la finalidad de agilizar el proceso de entrega y
que el precio de la cotizacion se respete.

En el correo de confirmacion se debe indicar al proveedor que:

a) Su cotizacion ha sido selecciona

b) La orden de compra “XXXXXXXXXX" se encuentra en proceso de firmas y debe verificar que la descripcion y
los montos son correctos.
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c) La entrega en el almacén correspondiente se llevara a cabo hasta que la orden de compra se le haga

llegar autorizada y firmada en su totalidad

d) En el correo se debe adjuntar:
e) Orden de compra sin firmas
f) Cotizacion seleccionada

4.6.5 Laorden de compra debe ser impresa del SIIA PLUS correspondiente a la opcion “Formato de Ordenes de
Compra”.

4.6.6 El Responsable de seguimiento de envio a firmas y pago, debe recabar las cuatro firmas de autorizacién
que tiene orden de compra con los titulares de la Coordinacion de Compras, Secretaria Administrativa o
Direccion de Planeacion, Secretaria de Contraloria y Secretaria de Finanzas.

El expediente de orden de compra para envio a firmas debe integrarse en el siguiente orden:

a) Orden de compra

b) Requisicion

c) Identificacién del resguardante

d) Copia del correo que muestre a los proveedores a los que se solicitd cotizacion

e) Oficio de asignacion (si aplica)

f) Carta de exclusividad (si aplica)

g) Cotizacién seleccionada

h) Copia de la conversacion via correo electronico relevante para la adquisicion (si aplica)

i) Cotizaciones no seleccionadas en orden ascendente de acuerdo al monto, e impresion del correo en el que
proveedor indica que no cotiza lo solicitado.

j) Cotizacion proporcionada por el usuario

k) Ficha técnica

I) Consulta de saldos presupuestales

m) Correo con Vo.Bo de la RQ

4.6.7 Cuando la orden de compra tiene las 4 firmas de autorizacion, el comprador, debe enviar al proveedor

mediante correo electrénico, la adjudicacion de la orden de compra y debera adjuntar los formatos e
instructivos indicados.

Elaboro Revisé Autorizd Libero

C.P. Bertha Alicia Martinez Mtro. Hilario Gutiérrez Parra
Velazquez Dra. Martha July Mora Haro Titular de la Oficina de
Directora de Servicios y Secretaria Administrativa Calidad
Recursos Materiales

Lic. Brenda Trinidad Arellano
Pérez
Coordinadora de Compras

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO LO CONVIERTE EN DOCUMENTO NO CONTROLADO Nivel de revision: 03




a3 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO F-23-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FECHA 07/02/2025
NOMBRE: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS REVISION 08
CODIGO DE IDENTIFICACION DAC-PPC-10 Pagina 9 de 16

En el correo se debe marcar copia al almacén involucrado y a los correos institucionales indicados.

El correo debe indicar:

a) Almacén de destino

b) Documentacién que debe entregar en forma digital e impresa, de con el almaceén.

¢) Adjuntar los siguientes documentos:

I. Orden de Compra.
Il. F-10-08 Formato de Entrada a Almaceén.

lll. INS-10-10 Instructivo para la Emision de Complementos de Pago.

IV. INS-10-11 Instructivo para la Cancelacion de CFDI.

d) Entrega en sitio. Se debe indicar al proveedor el lugar de entrega, el procedimiento correspondiente.

4.6.8 El comprador debe turnar el expediente de la orden de compra, al Responsable de seguimiento de
adquisiciones para dar continuidad al proceso, monitorear tiempos de entrega y su resguardo temporal
hasta que se complemente con los documentos del registro de entrada al almacén y se gestione el proceso
del pago.

4.6.9 Cancelacion de érdenes de compra

En caso de que la orden de compra amerite una cancelacion en SIIA PLUS y con previa autorizacion del

Coordinador de Compras, es responsabilidad del comprador, notificar por correo electrénico al proveedor con

copia al correo institucional indicado de la Coordinacion, el Almacén correspondiente, el Responsable de

seguimiento de adquisiciones y a todas las partes interesadas la justificacion del movimiento.

En toda orden de compra cancelada, el comprador debera escribir el motivo de la cancelacion vy, si aplica, el folio

de la orden de compra que sustituye a la inicial. El expediente se entregara al Responsable de archivo institucional

de la Coordinacion de Compras, para su digitalizacion y almacenamiento.

4.6.10 Todo expediente de orden de compra, que sean autorizadas, canceladas o modificadas, debe tener como
soporte copia de la conversacion via correo electronico y los oficios que se hayan realizado y que forman
parte de su evidencia. En caso de ser orden de compra cancelada, debera incluir copia del correo
electrénico en el que se notifica al proveedor de la cancelacion.

4.7 Factura

4.7.1 El proveedor es responsable de emitir una factura a nombre de la Universidad Autonoma de Querétaro.

4.7.2 Por disposicién de las areas revisoras, los montos (subtotal, impuesto, total) y la descripcion de la factura,
deben ser exactamente igual a la orden de compra.
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4.7.3 De ser necesaria la cancelacion de la factura, el comprador, debera notificar por correo electrénico al
proveedor.

4.7.4 El proveedor, debera solicitar al correo institucional indicado la aceptaciéon de cancelacion del CFDI de
acuerdo al Instructivo de cancelacion.

a) La cancelacion de facturas, puede ser solicitada por discrepancias en el monto, datos fiscales, error en
descripcion o cantidad en del articulo y/o incumplimiento con la fecha de entrega.

b) La cancelacion de la factura solo puede ser solicitada previo a su liquidacion.

c¢) Si posterior a la liquidacion de la factura se detecta que la descripcion de la factura no coincide con la del
articulo fisico, el comprador, debe solicitar al proveedor una Fe de Erratas que sustente la aclaracion para
gestionar con la Secretaria de la Contraloria la correccién en el inventario de activo fijo en SIIA PLUS.

La fe de erratas debe detallar el nimero de la orden de compra, la factura, la descripcion del articulo en factura y

la descripcion correcta. La carta debe ser impresa en hoja membretada y firmada en tinta azul por el representante

legal.

4.8 Recepcion del articulo

Con fundamento en los puntos | y V del Estatuto Organico y los capitulos I, lll y IV de Manual de
Procedimientos para el Control de Bienes Muebles de la Universidad Auténoma de Querétaro.

4.8.1 Dentro del plazo establecido en la cotizacion seleccionada, el proveedor debe entregar en el almacén
correspondiente los articulos solicitados junto con la documentacion requerida:

a) Orden de compra

b) Factura

c) XML

d) Verificacion SAT

e) Formato F-10-08

f) Evidencia fotografica (si aplica)

El almaceén correspondiente, debe indicar la cantidad de juegos de los documentos requeridos de acuerdo con
las necesidades del procedimiento.

4.8.2 Larecepcion de documentacion fisica y digital se debe realizar de acuerdo con los Instructivos de recepcion
de documentos de almacén general y almacén de sistemas.

4.8.3 Es responsabilidad del almacenista verificar que las caracteristicas del articulo fisico entregado por el
proveedor, correspondan a las establecidas en la orden de compra y la factura. Si existe alguna
discrepancia, el articulo y la documentacion no deben ser recibidos. No se aceptan entregas parciales.
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4.8.4 Entrega en sitio

Se realizara una entrega en sitio Unicamente cuando los equipos y derivados de cualquier naturaleza cuya
delicadeza, dimension o cantidad lo amerite, previa autorizacion del titular del almacén para coordinar la entrega.

Es responsabilidad de quien realiza la recepcion en sitio, verificar que las caracteristicas fisicas del articulo
entregado por el proveedor, corresponden a las descritas en la orden de compra, asimismo, debe revisar que la
descripcién de la factura, es exactamente igual a la orden de compra. Si existe alguna discrepancia, el articulo y
la documentacion no deben ser recibidos el articulo. No se aceptan entregas parciales.

Las recepciones en sitio Unicamente se refieren al articulo per se, la documentacion solicitada para tramitar el
pago, debera ser entregada en el almacén correspondiente. La factura fisica debera incluir, en tinta azul:

a) Sello institucional de la entidad académica o administrativa, nombre completo y la firma autografa de quien
recibe.

b) Fecha de recepcion
c) Leyenda: “Recibi completo tal cual lo indica la O.C. y en buenas condiciones para su uso”.

4.8.5 Es responsabilidad del proveedor entregar en tiempo y forma la documentacion completa y correcta, de lo
contrario no se iniciara el tramite de pago.

4.8.6 El almacenista es responsable de generar el detalle de recepcion en SIIA PLUS a partir de la
documentacion proporcionada por el proveedor. Al momento de generar la recepcion del articulo, debera
ingresar la factura en formato PDF y XML.

Queda prohibido modificar explicitamente la marca, modelo o descripcion, del articulo si este no coincide con lo
solicitado en la orden de compra.

4.8.7 En caso de rechazo, el Responsable de almacén general o el almacenista, debe notificar por correo
electrénico al. el comprador con copia al proveedor, a los correos institucionales indicados de la
Coordinacién y Seguimiento de Adquisiciones y a todas las partes interesadas el motivo y adjuntar
evidencia fotografica del articulo y/o la documentacion que lo sustente.

En todo caso de rechazo, el comprador, debe incluir copia del correo electrénico en el que se notifica del mismo
en el expediente.

4.9 Entrega al usuario

Con fundamento en los Capitulos II, Il y IV de Manual de Procedimientos para el Control de Bienes Muebles
de la Universidad Auténoma de Querétaro.

4.9.1 El almacenista debe notificar por correo electronico institucional, al Responsable del seguimiento a la
requisicion, resguardante y Secretario Administrativo, que los articulos adquiridos estan listos para
recoleccion, especificando el nimero de resguardo para que proceda a recabar firmas.
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4.9.2 La entrega del articulo y las etiquetas identificadoras se realizara hasta que el personal de la entidad
academica o administrativa solicitante proporcione la documentacion correcta y completa. Dependiendo
del almacén correspondiente, el solicitante, debera entregar los juegos de copias que solicita cada uno.

4.9.3 Almomento de la entrega de los articulos adquiridos el almacenista debe imprimir el Formato de Salida de
Almacen del SIIA PLUS, correspondiente a la ventana de Entradas/Salidas de Almacén en la opcion
“Formato de movimiento de almacén” para sustentar la entrega a la entidad solicitante.

4.9.4 El resguardo con estatus de recibido debera ser impreso en hoja blanca no reciclada y firmado en tinta
azul. Se debe escribir el nombre del Secretario, Director, Jefe de Area y/o Coordinador. Todo resguardo
debe ir acompanado de copia legible de la identificacion oficial vigente del resguardante.

4.9.5 Elpersonal que recibo los articulos y las etiquetas debe escribir en tinta azul en el resguardo y el “Formato
de Salida de Almacén”:

a) Nombre completo y la firma autdgrafa.

b) Fecha de recepcion.

c) Leyenda: "Recibi completo y buenas condiciones para su uso”.

d) Proporcionar copia legible de su identificacion oficial vigente

4.9.6 Es responsabilidad del usuario verificar que las caracteristicas de articulo detalladas en el resguardo que
va a firmar son correctas y coinciden con lo que esta por recibir. De lo contrario, debera notificar a la

Coordinacion de Compras para gestionar la correccion con la Secretaria de la Contraloria.

Si el centro de gasto no corresponde con la entidad académica o administrativa en donde labora, debera gestionar
el cambio con:

a) Coordinacién de Activo Fijo de la Secretaria de la Contraloria cuando el resguardante desempefia labores en
una o mas organismos universitarios y el cambio de adscripcion sera modificado Gnicamente para la impresion
del resguardo.

b) Direccion de Recursos Humanos cuando la adscripcion del resguardante ha cambiado de entidad académica
o administrativa a otra de forma permanente.

4.9.7 Cada entidad académica o administrativa es responsable de pegar las etiquetas identificadoras en el
articulo de acuerdo a las especificaciones determinadas por la Coordinacion de Activo Fijo de la Secretaria
de la Contraloria.

4.9.8 La reimpresion de etiquetas debera ser gestionada por el Responsable de la entidad académica o
administrativa solicitante directamente con la Secretaria de la Contraloria.

4.10 Pago a proveedor

4.10.1 El Almacenista debe entregar al Responsable de envio a pago, el “formato de detalle de recepcion en
almacén” con la documentacion de soporte proporcionada por el proveedor.
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4.10.2 El Responsable de envio a pago debera unificar el expediente de recepcion en almacén, con el de la
orden de compra para su digitalizacion.

4.10.3 El Responsable de envio a pago entregara el expediente original a la entidad correspondiente segun el
fondo presupuestal para ejecutar el pago: Direccion de Tesoreria, Direccion de Planeacion, Direccidn de
Programacion y Presupuesto, Coordinacion de Proyectos especiales o Recursos Estatales.

4.11 Invitacion Restringida, Licitacion Publica

4.11.1 Son adquisiciones de bienes por Invitacion Restringida a cuando menos tres proveedores o Licitacion
Publica, atendiendo a los montos de actuacion publicados cada inicio de afio por el CAAS, mismas que
deben ser autorizados por este.

4.11.2 Ademas de la requisicion y los documentos correspondientes, la entidad requirente debe entregar:

a) Oficio especificando el objeto de contratacion, la justificacion técnica y econémica, el plazo de entrega, la
forma de pago, el lugar de entrega, el nombre del Responsable del seguimiento, el nombre y nimero de
proveedor inscrito en el padréon de proveedores de la UAQ.

b) La acreditacion de suficiencia presupuestal identificando el fondo de los recursos mediante oficio de
autorizacién por parte de la Direccion de Programacion y Presupuestos de la Secretaria de Finanzas y/o
impresion de consulta presupuestal del Sistema Financiero.

4.11.3 En caso de tratarse de proveedores exclusivos, deberan presentar la documentacion que acredite dicho
estatus, ademas de fundamentarse en el ordenamiento legal correspondiente.

4.11.4 Cuando aplique, la entidad académica o administrativa solicitante debera fundar y motivar las
circunstancias especificas de excepcion en cada caso concreto en criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten procedentes para obtener las mejores
condiciones para la Universidad.

4.11.5 La Coordinacién de Compras remitira al CAAS la solicitud de adquisicion de la entidad académica o
administrativa requirente para su autorizacién y proceso correspondiente.

4.11.6 Los proveedores deberan formalizar la compra-venta a través de un contrato por medio de la Oficina del
Abogado General.
4.11.7 Las garantias que deberan presentar las personas fisicas o morales para la adquisicion de bienes son:

a) Para el cumplimiento de los contratos la garantia debera constituirse por el porcentaje del monto maximo total
del contrato que se determine.

b) La garantia de vicios ocultos debera exhibirse por el 10% del monto contratado incluyendo |.V.A.
4.11.8 La Coordinacién de Compras formalizara un acta entrega-recepciéon con el Proveedor, el Titular del

Proyecto y los Responsables de los almacenes encargados de la recepcion de los equipos y/o bienes
recibidos.
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4.11.9 Una vez concluida la compra, es responsabilidad del proveedor solicitar al Abogado General la liberacion
de las fianzas.

412 Aplicacion de Garantias

4.12.1 La aplicacion de garantias procede cuando un articulo que forma parte del inventario de bienes muebles
de la UAQ presenta defectos de fabrica.

4.12.2 En caso de equipos de computo y T, se recomienda que, la Coordinacion de Mantenimiento y Soporte a
Equipo de Tl debe realizar el analisis del equipo y el diagnéstico de aplicacion de garantia.

4.12.3 El usuario o la persona que dara seguimiento debe proporcionar el nimero de activo, falla y evidencia al
correo institucional indicado del articulo.

4.12.4 El Responsable de seguimiento de adquisiciones de la Coordinacion de Compras debe consultar, en el
expediente de orden de compra, el Formato de Detalle de Almacén y el Formato F-10-08 para verificar la
fecha de recepcion y la vigencia de la garantia

4.12.5 En respuesta al correo recibido se debe indicar el proceso a seguir:

a) Aplicacion de Garantias por Compras.

El Responsable de seguimiento de adquisiciones de la Coordinacion de Compras debe atender y documentar

adecuadamente procesos de aplicacion de garantia en un plazo de 30 dias naturales a partir de la recepcion del

articulo en almacén.

b) Aplicacion de Garantias por Usuarios

La entidad académica o administrativa debe atender y documentar adecuadamente procesos de aplicacion de
garantia al exceder un plazo de 30 dias naturales a partir de la recepcion del articulo en almacén.

4.12.6 Aplicacion de Garantias por la Coordinacion de Compras.

Consultar el D-10-10 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia por Compras.
4.12.7 Aplicacion de Garantias por Usuarios.

Consultar el D-10-11 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia en Sitio.
4.12.8 Aplicacion de Garantias por Usuario.

Consultar el D-10-12 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia por Usuario.
4.13 Evaluaciones de desempeiio

4.13.1 El Responsable de calidad debe solicitar apoyo para responder encuestas acerca del desempefio y
atencion durante el proceso de compra al correo institucional indicado y por teléfono de ser necesario.

Elaboré Reviso Autorizo Libero

. w C.P. Bertha Alicia Martinez Mtro. Hilario Gutiérrez Parra
Lic. Brendal;l’érlpelgad Arellano Velazquez Dra. Martha July Mora Haro Titular de la Oficina de
Directora de Servicios y Secretaria Administrativa Calidad

Coordinadora de Compras .
p Recursos Materiales

LA IMPRESION DE ESTE DOCUMENTO LO CONVIERTE EN DOCUMENTO NO CONTROLADO Nivel de revisién: 03




PSR MO0 N AT UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO F-23-01
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FECHA 07/02/2025
NOMBRE: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS REVISION 08
CODIGO DE IDENTIFICACION DAC-PPC-10 Pagina 15 de 16

4.13.2 Las encuestas se realizaran en cuatro rubros principales:
a) Evaluacion de Usuarios / Clientes a Compras / Almacenes

b) Evaluacion del Proveedor a Compras

c¢) Evaluacion de Compras / Almacenes a Proveedores

d) Evaluacion interna de la Coordinacion de Compras

4.13.3 Las evaluaciones de los incisos a), b) y ¢), del punto 4.13.2 se debe realizar de forma trimestral. La
evaluacioén del inciso d), se debe realizar anualmente.

4.13.4 Las evaluaciones se realizaran a través de la plataforma SELECT-ISO, promovida por la Coordinacién de
Calidad de la UAQ.

4.13.5 Los resultados de las encuestas se deben enviar a la Coordinacion de Calidad de la UAQ conforme a sus
requisitos en atencién a lo establecido en la Norma ISO 9000:2015 sobre Sistemas de Gestion de la
Calidad.

4.13.6 En caso de no conformidad mayor, la Coordinacién de Compras, debe informar los resultados de la
“Evaluacién de Compras / Almacenes a Proveedores” a la Secretaria de la Contraloria, con copia a la
Secretaria Administrativa, para aplicar las medidas o sanciones correspondientes.

4.14 Anexos vigentes

A-10-01 Politicas para Proveedores

A-10-02 Politicas para Organismos Universitarios

4.15 Formatos Vigentes

F-10-01 Requisicion

F-10-02 Orden de Compra

F-10-03 Detalle de Recepcion de Articulos

F-10-06 Detalle de Salida de Articulos

F-10-07 Resguardo

F-10-08 Formato de Entrada a Almacen

F-10-09 Minuta de Visita en Sitio

F-10-10 Acta de Entrega-Recepcion de Adquisiciones por Contrato
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F-10-13 Formato para Aplicacién de Garantia en Sitio
F-10-14 Formato para Aplicacion de Garantia por Usuario
4.16 Diagramas Vigentes

D-10-07 Diagrama de flujo de Proceso de Compra

4.17 Instructivos Vigentes

INS-10-09 Instructivo para la Cancelacion de CFDI

5. CONTROL DE CAMBIOS:

F-10-11 Formato de Anexos de Acta de Entrega-Recepcion de Adquisiciones por Contrato

F-10-12 Formato para Aplicacion de Garantia por la Coordinacion de Compras

D-10-08 Diagrama de flujo de Proceso de Compra con Recurso GEQ

D-10-09 Diagrama de flujo de Proceso de Compra por Licitacion / Invitacién Restringida
D-10-10 Diagrama de flujo de Proceso de Compra por Contrato Superior a los $250,000
D-10-11 Diagrama de flujo de Aplicacién de Garantia por la Coordinacion de Compras
D-10-12 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia en Sitio

D-10-13 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia por Usuario

INS-10-08 Instructivo para la Emisién de Complementos de Pago

Rev.

Motivo del
Cambio

Pagina del cambio y
seccidn

Descripcién del cambio

Fecha de
liberacion

07 Actualizacion

Todo el documento

Actualizacién en la linea de
revision y autorizacion

23/02/2018

Actualizacion de
08 procedimientos y
responsables

Todo el documento

Cambio de responsables. Se
actualiza el nombre de los A-10-01,

F-10-08, F-10-09, F-10-10, F-10-11,
F-10-12, F-10-13, F-10-14, D-10-07,
D-10-08, D-10-09, D-10-10, D-10-11
D-10-12, D-10-13, INS-10-08, INS-
10-09. Se eliminan F-10-04, F-10-05
D-10-01, D-10-02, D-10-03, D-10-04
D-10-05, D-10-06, INS-10-01, INS-
10-02, INS-10-03, INS-10-04, INS-
10-05, INS-10-06 y INS-10-07

A-10-02, Se crean F-10-06, F-10-07,

' | 07/02/2025
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