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1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las disposiciones de caracter administrativo que propicien el cumplimientc de la normatividad de
adquisiciones de materiales, suministros, bienes muebles y activos tangibles o intangibles que solicitan las
dependencias universitarias de la UAQ mediante requisiciones; y desarrollar los procedimientos para determinar
las acciones conducentes para optimizar recursos destinados a las adgquisiciones realizadas por la Coordinacion
de Compras, cumpliendo con los principios de economia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia
procedentes en todas las etapas del proceso de compras.

El presente manual para el procedimiento de adquisiciones, es de observancia obligatoria y aplicable la
adquisicion de activos tangibles o intangibles y materiales mediante requisiciéon A, B o C para la Universidad
Autdnoma de Querétaro, que se soliciten con cualquier fuente de financiamiento que reciba la institucién, teniendo
en cuenta las reglas de operacion a las que estén sujetos a fin de dar cumplimiento a la normatividad que regule
el origen de los recursos motivo de una adquisicion.

2. DEFINICIONES

Para efectos del presente manual se entendera por:

2.1 Activo: Bienes tangibles e intangibles

2.2 CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

2.3 CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable. El 6rgano de coordinacion para la armonizacion de
la contabilidad gubernamental que tiene por objeto la emisién de las normas contables y lineamientos para
la generacién de informacién financiera que aplicarén los entes publicos, previamente formuladas y
propuestas por el Secretario Técnico.

2.4 Comprador; persona responsable de gjecutar el proceso de compra.

2.5 Orden de Compra (OC): Documento oficial elaborado en SIIA por la Coordinaciéon de Compras con base en
la requisicion B o C, empleado para formalizar las adquisiciones con los proveedores inscritos al padrén de
proveedores de la UAQ. En conjunto con la requisicion y la cotizacion, hace las veces de contrato en compras

menores a $500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 m.n.)

2.6 Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Documento estratégico que detalla las necesidades de compras y
contrataciones de las dependencias universitarias que planean realizar durante un afo fiscal.

2.7 PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

2.8 Proyectos especiales: Todos aquellos que sean financiados con fondo 110202 PROYECTOS
ESPECIALES (RECURSO PROPIO)

2.9 NUE: Numero Unico de dependencia. |dentificacion numérica de las dependencias universitarias.

2.10 Requisicién {RQ): Documento elaborado por la dependenci
las caracteristicas y cantidad del articulo a adquirir,

ria solicitante, en la que se detallg,
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2.11 SlIA: Sistema de Informacion Integral Administrativa.
2.12 Tl: Tecnologia de la Informacion.

2.13 UAQ: Universidad Autonoma de Querétaro.

3. RESPONSABILIDADES

Con fundamento en el Articulo 114, fracciones V, VI, XlIl y XIV, del Estatuto Orgéanico de la Universidad Autonoma
de Querétaro, la Secretaria Administrativa a través de la Direccion de Servicios y Recursos Materiales, la
Coordinacién de Compras es la dependencia responsable de dar tramite a las requisiciones de recursos
materiales mediante la administracion y gestion del proceso de adquisiciones, asi como en los que tenga que
intervenir el CAAS.

La normatividad que rige el presente Manual, de manera enunciativa pero no limitativa son:

3.1 Ley Organica de la Universidad Autdnoma de Querétaro.

3.2 Estatuto Organico de la Universidad Autdbnoma de Querétaro.

3.3 Reglamento de Administracion de Recursos Materiales de la Universidad Autonoma de Querétaro.

3.4 Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de la Universidad Autonoma de Querétaro.
3.5 Manual de Procedimientos para el Control de Bienes Muebles de la Universidad Auténoma de Querétaro.
3.6 Lineamientos para la Operacion de los Archivos de Tramite de la Universidad Auténoma de Queretaro.

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

3.9 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3.10 Parametros de Estimacion de Vida Util establecido por el CONAC.

3.11 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas.

4. DESARROLLO

4.1 Responsabilidades de los usuarios

4.1.1 La RQ debe elaborase en el SIIA por cada dependencia universitaria, segun corresponda. La persona
solicitante y quien autoriza por parte de la dependencia, 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.
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4.1.2 Las dependencias universitarias son las responsables de la planeacién y programacion de sus
adquisiciones de los recursos materiales en tiempo y forma.

4.1.3 Esresponsabilidad de las dependencias universitarias, asignar al personal responsable para la elaboracion
y seguimiento de las requisiciones, asimismo, deben notificarlo a la Coordinacién de Compras.

4.1.4 Elresponsable de realizar las RQ en cada dependencia universitaria, debe recabar la informacién concreta
y esencial del equipo, materiales o consumibles que requiera el usuario final de su dependencia.

Lo anterior con la finalidad de que la RQ contenga los datos de paginas oficiales de la marca y fichas técnicas
ya que plasma informacion real en cuanto a descripcion, marca, modelo, color, presentacion, capacidad y todas
aquellas caracteristicas importantes o especiales del articulo.

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, asi como verificar si es un activo ¢ no. ‘

Las siguientes areas son las Unicas facultadas para proporcionar informacion especifica en relacién a los
procesos mencionados:

a) Secretaria de Finanzas: Informacion sobre el uso de cuentas contables

b) Secretaria de la Contraloria: Activo fijo e indicaciones sobre solicitudes de gasto

c¢) Secretaria Administrativa: Autorizacién de adquisiciones cuando no exista un procedimiento especifico.

4.1.6 Solo seran tomadas en cuenta las cotizaciones de tiendas oficiales con venta en linea, en otro caso, solo
serviran como referencia para la descripcion del articulo. Ejemplo tienda con venta en linea: Hp, Dell, Sam's
Club, Walmart, Liverpool, etc. No se acepta: Amazon, Temu, Aliexpress, Mercado Libre, etc.

4.1.7 Es responsabilidad de quien elabora la RQ, verificar que los equipos de computo y Tl que solicita el usuario
final de su dependencia, no sean de gama baja, desfasado ¢ descontinuado, es decir, deben ser de nuevas
generaciones para evitar que estos equipos sean obsoletos a corto plazo. Puede solicitar apoyo v 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. Asi como, atender las solicitudes
de modificacién y enviarla en fisico o realiza aumentos presupuestales en un plazo no mayor de 48 horas
a la Coordinacion de Compras.

4.2 Consideraciones generales para compra con tarjeta de débito (TDD) institucional

4.2.1 Las compras deben planificarse con al menos 2 semanas de anticipacion para garantizar la disponibilidad
de productos y el tiempo de entrega.

4.2.2 Agendar la salida a tienda con el responsable de compras con al menos 5 dias de anticipacion. No se
agendaran citas sin RQ elaborada y entregada en la Coordinacion de Compras.

4.2.3 La RQ se debe generar por compra, respetando las %ﬂroductos gue cada tienda ofrece.
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4.2.4 Cada dependencia tiene un limite de uso de $15,000.00 (quince mil 00/100 M.X.), hasta que la OC haya
concluido su ciclo y el recurso haya sido reintegrado a la tarjeta.

4.2.5 Las compras estan sujetas al monto disponible en la tarjeta de débito y atendiendo el plan de austeridad.
No se podra realizar ninguna compra si no hay suficiente saldo.

4.2.6 Solo se realizaran compras del dia 6 a 25 del mes para llevar un mejor control y comprobacion del recurso.

4.2.7 Las compras se realizaran exclusivamente en establecimientos que emitan factura o tiendas oficiales con
venta en linea. (Ejemplo tienda con venta en linea: Hp, Dell, Sam’s Club, Walmart, Liverpool, etc. No se
acepta: Amazon, Temu, Aliexpress, Mercado Libre, etc.)

4.2.8 Si la dependencia recibe los articulos adquiridos previo a generar el "Detalle de Recepcion de Almacén”,
estan obligados a firmar de recibido en el "Detalle de Salida de Almacén” cuando este se haya generado y
el Almaceén lo solicite.

4.2.9 Si existen “Detalle de Salida de Almacén” sin firmar, no se realizara la compra con TDD.

4.2.10 En caso de que algun establecimiento no pueda surtir algin articulo, la OC se generara sin la partida
faltante. La dependencia debe retomar |la adquisicion del producto a través de una nueva RQ

4.2.11 Toda adquisicion realizada mediante TDD debera cumplir con la normatividad aplicable.

4.3 Requisiciones

Todas las requisiciones deben contener nombre y firma autdgrafos del solicitante y de quien autoriza, en tinta
azul.

En caso de las Facultades y Escuela de Bachilleres: el solicitante debe ser el Secretario Administrativo o el
responsable del area y quien autoriza debe ser Unicamente del Director.

Para dependencias de administracion central: el solicitante debe ser del Encargado del Area, Coordinador,
Director y quien autoriza debe ser del Jefe Inmediato del Solicitante.

Las firmas iguales del solicitante y autorizacion unicamente se aceptan cuando se trate del Director de Facultad
o Escuela de Bachilleres y Secretarios en Dependencias Centrales.

Las excepciones se consideran con oficio de autorizacion previo y adjunto a la documentacion.
En caso de las adquisiciones de recurso PRODEP, FONFIVE, FOPER y PROFIC el investigador beneficiario
debe firmar la RQ, anexar autorizacion del proyecto y el desglose de articulos y montos aprobados.

4.3.1 Requisicion tipo A.

Es el documento para iniciar el proceso directo entre solicitante y el almaceén, para la adquisicion de refacciones,
accesorios menores de equipos de computo y Tl, materiales, utiles y equipos menores de tecnologias de la
informacién y comunicacion, asi como consumibles de papeleria, matgrial-de limpieza y todos aquellos materiales,
Imacén General para entrega inmediata.
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a) Atiende a los articulos marcados con asterisco (*) en el Sistema SlIA.

b) Las dependencias universitarias deberan confirmar existencias y cantidad en el Almacén General.
¢) Las dependencias universitarias deberan adjuntar a la requisicion la suficiencia presupuestal.
4.3.2 Requisicién tipo B.

Es el documento para iniciar la adquisicion de accesorios, materiales y suministros con proveedores de la UAQ,
establecimientos que emitan factura o tiendas oficiales con venta en linea.

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

b) Es necesario incluir como soporte: ficha técnica y/o cotizacion, saldo presupuestal, correo de validacion.

4.3.3 Regquisicién tipo C.

Es el documento para iniciar la adquisicion de bienes muebles, tangibles o intangibles que requieran generar un

registro en el inventario de Activo Fijo y puede adquirirse con proveedores de la UAQ o con tarjeta de débito
institucional.

a) En la seccion de “Observaciones”, se debe especificar clave, nombre, correo electrénico institucional y

extension telefonica del resguardante. Nombre, correo electronico institucional y extension del responsable de
dar seguimiento.

b) Es necesario incluir, copia de identificacion oficial vigente (ambos lados) del resguardante con leyenda: Acepto
resguardo de RQ C 00XXXX", nombre completo, firma y fecha, en tinta azul, como conformidad de la
asignacion. Ficha técnica y/o cotizacion, saldo presupuestal, correo de validacion.

c) Es responsabilidad de quien elabora la requisicion 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 Coordinacién de Compras con copia a la Secretaria de la Contraloria para gestionar el
cambio correspondiente.

4.3.4 Restricciones

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

b) Queda prohibido fraccionar las adquisiciones para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a los
procedimientos de invitacion restringida o licitacién publica.

¢) Noincluir articulos de diferentes familias en la misma RQ.

d) Para compras con TDD no mezclar productos de tiendas diferente
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e) Con la finalidad de hacer mas eficiente la administracion de los recursos materiales asi como salvaguardar la
integridad de nuestro personal por el manejo especial que requieren algunos productos quimicos y, para
proveer l0s insumos y perecederos necesarios para las actividades propias de las dependencias, se podran
realizar compras directas con proveedores y realizar los pagos mediante solicitudes de gasto por la adquisicion
de productos quimicos, farmaceéuticos, de laboratorio, reactivos bioldgicos, alimentos y materias primas, como:

I. Productos perecederos que requieran refrigeracion y aquellos cuya fecha de caducidad sea menor a 1 mes,
debido a que no se tiene el equipamiento en el alimacén para su conservacion.

Il. Reactivos que requieran un manejo especial, productos quimicos, materiales e insumos de laboratorio.
lll. Medicamentos e insumos médicos y quirtrgicos.

IV. Los productos derivados de un servicio de laboratorio como: proétesis dentales, aparatos meédicos o
quirurgicos entre otros, con caracteristicas especiales o a la medida.

V. Los animales vivos o muertos que se requieran para las actividades académicas y de investigacion.

VI. Ningun servicio.

f) Los casos no previstos en el presente manual y dependiendo de la naturaleza de los productos a adquirir
deben ser sometidos a consideracion de la Secretaria Administrativa, Secretaria de la Contraloria o en su caso
el CAAS quienes determinaran, en el ambito de su competencia, el proceso a seguir de acuerdo la normativa
aplicable.

g) MATERIALES DE CONSTRUCCION Y EQUIPOS QUE REQUIERAN INSTALACION: Todas las RQ que se
refieran a material de construccion y/o equipo que el Proveedor debe instalar debera contar con el visto bueno
de la Direccion de Obras y en el caso de redes ademas de deberd traer visto bueno de la Coordinacion de
Informatizacion.

h) AIRES ACONDICIONADOS: Debera anexar a la RQ el visto bueno de la Direccion de Obras y el Proveedor
debera considerar en sus cotizaciones que se requiere firma de Contrato sin importar el monto de la compra,
entregar carta garantia de equipo, fianza de vicios ocultos del 10% y fianza de cumplimiento del 100%.

i} SELLOS INSTITUCIONALES: Debera anexar a la RQ el disefio y visto bueno de la Coordinacion de Imagen
Institucional.

4.4 RevisiondelaRQByC

4.4.1 Se solicita enviar la RQ en estatus provisional por correo electrénico para validar que contenga la
informacién necesaria para iniciar el proceso de compra, asi como la ficha técnica.

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

a) En caso de que la RQ tenga alguna observacion, es responsabilidad de quien la elabora atender lo méas pronto
posible las correcciones.
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b) A través del correo electrénico, se le notificard al responsable de seguimiento, cuando la RQ tenga la
informacién necesaria para iniciar el proceso de compra.

¢) La RQ debe enviarse a la Coordinacion de Compras en estatus de autorizada adjuntando los anexos
mencionados en el punto 4.3.2 y 4.3.3 y con las respectivas firmas conforme a lo mencionado en el punto 4.3
en un periodo no mayor a 2 dias hébiles, cabe mencionar que el proceso de compra inicia una vez que la RQ
sea recibida en la Coordinacion.

d) Si existe alguna observacion, el comprador debe comunicarlo al usuario para el visto bueno, y en caso de
aceptacion, quien elabora la RQ debe realizar las modificaciones a la misma y enviarla en fisico en un plazo
no mayor a 48 horas o al menos dos dias habiles antes de finalizar el mes a la Coordinacion de Compras para
continuar con el proceso, de lo contrario se dara por cancelada.

e) Sisu saldo presupuestal es insuficiente, el comprador debe comunicarlo al usuario para que agregue el saldo
suficiente en un plazo no mayor a 48 horas o al menos dos dias habiles antes de finalizar el mes y notificarlo
por correo a la Coordinacion de Compras para continuar con el proceso, de lo contrario se dara por cancelada.

4.5 Tipos de adguisiciones
4.5.1 Adjudicacion directa por monto.

Son adquisiciones cuyo importe antes de 1.V.A., no exceda los montos maximos establecidos en el articulo 20
fraccién |1l de Ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de Servicios del Estado de Querétaro. Esta
prohibido fraccionar operaciones para quedar comprendidas en los supuestos de excepcidn a la invitacion
restringida o a la licitacion publica.

Para llevar a cabo la adjudicacion correspondiente, la Coordinacion de Compras debe solicitar un minimo de tres
cotizaciones susceptibles de analizarse econémica y técnicamente que sean de proveedores inscritos en el
padron de la Universidad Auténoma de Querétaro; en caso de no contar con el minimo de proposiciones y cuando
solo se tengan dos ofertas se podra optar por continuar con el procedimiento, considerando al que ofrezca la
mejor calidad, tiempo de entrega y precio. Asi mismo, se adjuntara el correo de invitacién que se hizo inicialmente
a todos los proveedores.

En caso de que sodlo se haya presentado una propuesta, la Coordinacion podra adjudicar la compra si considera
que retne las condiciones requeridas, adjuntando el correo de invitacién que se hizo inicialmente a todos los
proveedores, todo de conformidad y en atencion a las Politicas para Proveedores A-10-01.

De no recibirse propuestas, podra invitarse a proveedores que no estén registrados en el padron de proveedores
y en caso de ser beneficiados en la adjudicacion deben registrarse en dicho padrén con los requisitos que la
Secretaria de la Contraloria indique, también se podra optar por la compra directa en tiendas de autoservicio
reconocidas mediante el uso de la tarjeta de débito institucional siempre y cuando la compra se justifique con el
precio de mercado siendo este el més bajo, y dicha compra se apegue a los lineamientos.

Para los recursos autogenerados, la formalizacién del contrato en la Oficina del Abogado General, sera a partir
de $500,000.00 (Quinientos mil pesos 00/100 M.N.) I.V.A. incluido, solicitando fianzas de vicios ocultos por el

100% y de cumplimiento por del 10% del monto total contratado. Cuando exista anticipo la fianza de cumplimiento
sera por el total del mismo.

)
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Para los recursos que provienen de otras fuentes de financiamiento, se sujetaran a los montos establecidos en la
ey de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro y
estaran sujetos a lo que indiquen sus reglas de operacion y la normatividad para formalizar su contratacion.
Cuando exista un contrato de compra venta de por medio en una adquisicién la Coordinacion de Compras
formalizard un acta entrega-recepcion con el Proveedor, el Titular del Proyecto y el responsable del almacen
general de la recepcion de los equipos y/o bienes recibidos.

Una vez concluida la compra, es responsabilidad del proveedor solicitar al Abogado General la liberacién de las
fianzas.

4.5.2 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 tecnicamente

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

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

4.5.3 Adquisicion mediante el procedimiento de invitacion restringida cuando menos a tres proveedores,
|.a dependencia 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.

b) La acreditacion 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.

LLa Coordinacion de Compras remitira al CAAS la solicitud de adquisicion de la dependencia requirente para su
autorizacion y proceso correspondiente.

Una vez que el CAAS inicie el proceso correspondiente la Coordinacion de Compras procedera a realizar el
analisis tanto de las propuestas técnicas como de las econémicas y notificar al CAAS el resultado de dicho analisis
para que este pueda adjudicar la compra apegandose a las reglas de operacion y normativa aplicable.

4.5.4 Licitacion Pablica

Adquisicion a partir del monto indicado por el CAAS.

El procedimiento se realizara a través del CAAS en los términos establecidos por la normatividad aplicable.

4.6 Cotizacion

4.6.1 Es responsabilidad del comprador solicitar via correo electrdnico las cotizaciones del (los) articulo (s)
requerido (s) en paginas oficiales de tiendas con venta en linea ykra—b> proveedores inscritos y activos en
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el padron de proveedores de la Universidad. Asi mismo, debe verificar, de manera previa, que el giro o
actividad empresarial del proveedor coincida con el cbjeto de su contratacion.

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

4.6.3 El comprador debe analizar y evaluar cotizaciones con 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.

4.6.4 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 como se menciona en el punto 4.5.1.

4.6.5 Si el articulo requerido esta descontinuado o no esta disponible para entrega, el proveedor puede hacer
propuestas siempre y cuando cumplan con caracteristicas y funciones similares o superiores a lo solicitado.
El comprador debe comunicarlo al usuario para el visto bueno, y en caso de aceptacién, quien elabora la
RQ debe realizar las modificaciones a la misma y enviarla en un plazo no mayor de 48 horas a la
Coordinacién de Compras para continuar con el proceso, en otro caso, se cancelara el proceso.

4.6.6 Tratandose de cotizaciones de tiendas con venta en linea, la descripcién puede variar debido a las politicas
y registro de mercancias de cada tienda, en este caso, el comprador debe validar con el usuario que &l
articulo sea lo que se esta requiriendo y que cuente con la garantia solicitada.

4.6.7 La informacion que debe tener las cotizaciones de proveedores se describe en el A-10-01 Politicas para
Proveedores:

a) Descripcién y cantidad del articulo.

b) Datos fiscales (razén social, RFC, régimen fiscal).

¢) Vigencia de 30 dias naturales o superior.

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.
J) Desglosar el precio: subtotal, impuesto y monto total.

k) En caso de licencias, programas informaticos y softwareAcluir vigehcia.

v
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4.6.8 Para las compras con tarjeta de débito institucional no es necesario agregar cotizaciones.
4.7 Orden de Compra

4,7.4 Elaborar Orden de Compra

Con base en la requisicion y cotizacion seleccionada, el comprador debe generar y asignar la orden de compra
al proveedor correspondiente. Consultar el diagrama D-10-07

La orden de compra TDD debe generarse al proveedor designado por Padron de Proveedores para tarjeta de
débito empresarial para el proceso de compras.

Para compras TDD, la descripcion de los productos puede variar entre la OC y la factura debido a las politicas de
registro de mercancias de cada tienda.

4.7.2 Revision de la orden de compra.

a) El comprador debe entregar la orden de compra con su expediente completo al responsable de seguimiento
de adquisiciones para hacer la revision de la que integra una adquisicion: cotizaciones, fichas técnicas,
requisicion, orden de compra. Las partidas de la cotizacion seleccionada deben coincidir con las de la
requisicion y la orden de compra.

b) 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.

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

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

d) Orden de compra.
e) Requisicion.
f) ldentificacion del resguardante (en el caso de RQ tipo C).
g) Copia del correo que muestre a los proveedores a los que se solicito cotizacion.
h) Oficio de asignacion (si aplica).
i) Carta de exclusividad (si aplica).
i) Cotizacion seleccionada.
k) Copia oficios o conversaciones via correo electronico relevante para la uisicién (si aplica).
/
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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.

m) Cotizacion proporcionada por el usuario.
n) Ficha técnica (si aplica).
0) Correo de validacién de RQ y notificacion para entrega en fisico a la Coordinacién de Compras.

4.7.4 El expediente de orden de compra de tarjeta de débito institucional para envio a firmas debe
integrarse en el siguiente orden:

a) Orden de compra.

b) Requisicion.

c) Identificacién del resguardante (en el caso de RQ tipo C).

d) Factura

e) Copia oficios o conversaciones via correo electrénico relevante para la adquisicion (si aplica).

4.7.5 Cuando la orden de compra tenga la totalidad de las firmas el comprador debe confirmar por correo
electronico al proveedor que su cotizacion ha sido aceptada, con la finalidad de agilizar el proceso de
entrega, debiendo confirmar que el precio de la cotizacion sera respetado. El comprador debe monitorear
la entrega y dar aviso al almacén por correo electronico, asi mismo dara seguimiento al pago

correspondiente.

4.7.6 Cuando se trate de compras con TDD y la orden de compra tenga la totalidad de firmas, el comprador debe
armar el expediente para que se realice la entrada en el almacén y solicitar el reembolso correspondiente.

4.7.7 Orden de compra asignada a proveedores registrados en el Padron de Proveedores de la UAQ:
Confirmacion por correo en donde se debe indicar al proveedor que:

a) Su cotizacidn ha sido aceptada.

b) La orden de compra “XXXXXXXXXX" se encuentra en proceso de firmas y debe verificar que la descripcion y
los montos son correcios.

c) La entrega en el almacén se llevara a cabo hasta que la orden de compra se le haga llegar autorizada y
firmada en su totalidad.

En el correo se debe adjuntar:
a) Orden de compra sin firmas.

b) Cotizacién aceptada.
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En el correo se debe marcar copia a los correos institucionales indicados y debe mencionar:
a) Lugar de entrega.

b) Documentacion que debe entregar en forma digital e impresa al almacén.

¢) Adjuntar los siguientes documentos:

I. Ordende Compra,

Il. F-10-08 Formato de Entrada a Almacén.

d) Entrega en sitio. Se debe acordar con el usuario el lugar y la fecha de entrega, el procedimiento
correspondiente 4.9.6

4.7.8 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.

4.7.9 Cancelacion de 6rdenes de compra.

En caso de que la orden de compra amerite una cancelacion en SlIA y con previa autorizacién del Coordinador
de Compras, es responsabilidad del comprador, notificar por correo electrénico al proveedor con copia al correo
institucional indicado de la Coordinacion, al Almacén, el responsable de seguimiento de adquisiciones y a todas
las partes interesadas |a justificacion del movimiento.

En toda orden de compra cancelada, el comprador debe escribir el motivo de la cancelacion y, si aplica, el folio
de la orden de compra que sustituye a la inicial. El expediente se debe entregar al responsable de archivo
institucional de la Coordinacion de Compras, para su digitalizacion y almacenamiento,

4.7.10 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, debe incluir copia del correo
electronico en el que se notifica al proveedor y a las partes involucradas la cancelacion.

4.8 Facturacién

4.8.1 Cuando se trate de compras con TDD, el comprador debe obtener la factura el mismo mes que se realice
la compra, generar la orden de compra, enviar a firmas y monitorear la adquisicion hasta la entrega en
almacen y envio a pago. Consultar diagrama D-10-14.

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

4.8.3 En caso de que se presente una variacion de hasta $0.1 (un centavo) entre la cotizacion, orden de compra,
en la factura y/o detalle de recepcion se aceptara.
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4.8.4 De ser necesaria la cancelacién de la factura, el comprador, debe notificar por correo electrénico al
proveedor.

4.8.5 El proveedor debe solicitar al correo institucional indicado la aceptacién de cancelacion del CFDI de
acuerdo al Instructivo de cancelaciéon INS-10-08.

a) La cancelacion de factura, puede ser solicitada por discrepancias en el monto, datos fiscales, error en
descripcidn 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.

¢) 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 correccion en el inventario de activo fijo en SllA.

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

la descripcién correcta. La carta debe serimpresa en hoja membretada y firmada en tinta azul por el representante

legal.

4.9 Recepcion del articulo

4.9.1 El comprador debe monitorear y asegurarse que la entrega en el almacén de los articulos sclicitados sea
en tiempo y forma, asi mismo, cuando se trate de compras con TDD es su responsabilidad entregar la
documentacion requerida misma que se describe en el punto 4.9.3

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

a) Orden de compra
b) Factura

c) XML

d) Verificacién SAT
e) Formato F-10-08

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

4.9.3 El comprador con tarjeta debe entregar en el aimacén los articulos solicitados junto con la documentacion
requerida:

a) Orden de compra

b) Factura
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b) Direccién de Recursos Humanos cuando la adscripcion del resguardante ha cambiado de dependencia
universitaria a otra de forma permanente.

4.10.7 Cada dependencia universitaria es responsable de pegar las etiquetas identificadoras en el articulo de
acuerdo a las especificaciones determinadas por la Coordinacién de Activo Fijo de la Secretaria de la
Contraloria.

4.10.8 La reimpresion de etiquetas debera ser gestionada por el responsable de la dependencia universitaria
solicitante directamente con la Secretaria de la Contraloria.

4.11 Pago a proveedor

4111 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.

4.11.2 Elresponsable de envio a pago debe unificar el expediente de recepcion en almacén, con el de la orden
de compra para su digitalizacion.

4.11.3 El responsable de envio a pago debe entregar el expediente original a la dependencia correspondiente
segtn el fondo presupuestal para ejecutar el pago: Direccion de Tesoreria, Direccion de Planeacion,
Direccion de Programacion y Presupuesto, Coordinacion de Proyectos especiales o Recursos Estatales.

411.4 Cuando se trate de recursos PRODEP y CONAHCYT el responsable de envio a pago debe enviar el
expediente junto con un oficio en donde se solicite al drea pagadora se notifique a la Coordinacion de
Compras via correo electronico, adjuntando comprobante de pago, cuando se haya aplicado el pago al
proveedor para solicitarle a este emita el complemento de pago de dicha factura.

412 Aplicacién de Garantias

4.12.1 La aplicaciéon 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 cémputo y T, la Coordinacion de Mantenimiento y Soporte a Equipo de Tl debe
realizar el analisis del equipo y emitir el diagnéstico de aplicacion de garantia.

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

4.12.4 FEl responsable de seguimiento de adquisiciones de la Coordinacién 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 Coordinacic
adecuadamente procesos de aplicacion de garantia en un plazo
articulo en almaceén. /

: mpras debe atender y documentar
dias naturales a partir de la recepcion del
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Consultar el D-10-12 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia por Compras
Consultar el D-10-13 Diagrama de flujo de Aplicacién de Garantia en Sitio _
b) Aplicacion de Garantias por Usuarios.

La dependencia universitaria debe atender y documentar adecuadamente procesos de aplicacion de garantia al
exceder el plazo de 30 dias naturales a partir de la recepcién del articulo en almacén.

Consultar el D-10-14 Diagrama de flujo de Aplicacién de Garantia por Usuario

4.13 Evaluaciones de satisfaccion

4.13.1 Elresponsable de calidad debe solicitar trimestralmente para responder encuestas acerca del desemperio
y atencion durante el proceso de compra y dar seguimiento a los resultados.

4.13.2 Las encuestas se realizaran en dos rubros principales:

a) Evaluacion de Administrativos y Académicos a Proveedores.
b) Evaluacion de Usuarios y Proveedores a Compras y Almacén.
4.14 Anexos vigentes

A-10-01 Politicas para Proveedores.

A-10-02 Politicas para Dependencias Universitarias.

4.15 Formatos Vigentes

F-10-01 Requisicion

F-10-02 Orden de Compra.

F-10-03 Detalle de Recepcién de Articulos

F-10-06 Detalle de Salida de Articulos

F-10-07 Resguardo

F-10-08 Formato de Entrada a Almacén

F-10-08 Minuta de Visita en Sitio

F-10-10 Acta de Entrega-Recepcién de Adquisiciones por Contrato

F-10-11 Formato de Anexos de Acta de Entrega-Recepcion de A

|sici§nes por Contrato
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F-10-12 Formato para Aplicacion de Garantia p;r la Coordinacion de Compras

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

D-10-08 Diagrama de flujo de Proceso de Compra por Licitacion / Invitacion Restringida
D-10-09 Diagrama de flujo de Proceso de Compra con Recurso GEQ

D-10-10 Diagrama de flujo de Proceso de Compra por Contrato Superior a los $500,000.00
D-10-11 Diagrama de flujo de Aplicacion de Garantia por la Coordinacién de Compras
D-10-12 Diagrama de flujo de Aplicacién de Garantia en Sitio

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

D-10-14 Diagrama de flujo de Proceso de Compra con Tarjeta

417 Instructivos Vigentes

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

INS-10-09 Instructivo para la Cancelacion de CFDI

5. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha de
liberacién

Motivo del Pagina del cambio y

Rev. ; sy
~ Cambio | seccién

Descripcion del cambio

Actualizacion del procedimiento.
Cambio de firma por asignacién de
nuevo responsable de proceso.
Se actualiza el nombre de los A-10-
01, A-10-02, Se crean F-10-06, F-10-
07, F-10-08, F-10-09, F-10-10, F-10-
11, F-10-12, F-10-13, F-10-14, D-10-
08 Actualizacion Todo 07, D-10-08, D-10-09, 07/02/2025

D-10-10, D-10-11, D-10-12, D-10-13,
D-10-14, 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-10-08, INS-10-01, INS-10-02, INS-
10-03, INS-10-04, INS-10-05, INS-10-
08y INS-10-07
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