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PROCEDIMIENTO PARA RECABAR LAS FIRMAS AUTORIZADORAS DE LAS ORDENES DE COMPRA
DE FONDOS FEDERALES

PRESENTACION

La Universidad Auténoma de Querétaro es un organismo publico descentralizado del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, dotado de autonomia, personalidad juridica y patrimonio propio. La
autonomia implica, la facultad y responsabilidad de gobemarse a si misma, administrando su
patrimonio para la consecucién de sus fines de forma transparente, democrdtica, responsable,
honrada e informada.

La Secretaria de la Contraloria tiene como facultad establecer las politicas, métodos vy
procedimientos de control y verificar su cumplimiento; Elaborar y mantener actualizado el manual de
organizacion de la Universidad, sus manuales de procedimientos y auxiliar a las demds dependencias
en la elaboracion y actudlizaciéon de los manuales correspondientes.

OBJETIVO

Determinar el proceso por el cual se autoriza una orden de compra de fondos federales, teniendo en
cuenta precio, calidad y servicio.

MARCO JURIDICO
La normatividad que rige este Manual, pero no se limita a, son:

1. Estatuto Orgdnico de la Universidad Auténoma de Querétaro.

2. Manual de Politicas para el uso de los Recursos Financieros de Ia Universidad Auténoma de
Querétaro.

3. Manual de Procedimientos para el Control de Bienes Muebles de la Universidad Auténoma
de Querétaro.

1

Las requisiciones B y C deberdn ser generadas de manera correcta en el sistema financiero SIA NG,
por las dreas operativas de cada dependencia de la Universidad y enfregadas en la Coordinacion
de Compras de la Secretaria Administrativa de la UAQ, para que realice la compra de lo solicitado.

1]
La Coordinacién de Compras:

Cuando recibe la requisicién B o C, deberd revisar que la requisicidn esté debidamente firmada por
el solicitante y el que autoriza, la dependencia tenga suficiente presupuesto, la informacién de lo
solicitado sea correcta. Para requisiciones C, en observaciones tenga el nombre completo y clave de
trabajador al que se le generard el resguardo, asi mismo deberd estar firmada por el usuario
resguardante y anexar copia de identificacién oficial, si no cumple con los requisitos, no deberd
recibirla.

Deberd cotizar con al menos 3 proveedores, registrados y activos en el padrén de proveedores de la

Universidad.
Para las adquisiciones que rebasen los montos estipulados en la Ley de Adquisiciones, Encjenaciones,
Arrendamientos y Contrataciones del Estado de Querétaro, deberd solicitar autorizacién de la

compra ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la U.A.Q. y anexar el contrato
debidamente firmado. '
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Una vez que cuente con las 3 cotizaciones, deberd elegir al proveedor para realizar la compra,
considerando (precio, calidad y servicio).

Cuando por politica del proveedor se tenga que realizar un anticipo o pago total del costo, deberd
elaborar el confrato de compra-venta correspondiente.

Una vez que ha elegido al proveedor, deberd generar la orden de compra en el sistema financiero

SIIANG con lainformacién de la requisicion B o C, el coordinador(a) deberd firmar la orden de compra
(primera firma).

La orden de compra firmada (primera firma), junto con la requisicion y 3 cotizaciones, deberd ser
enviada a la Secretaria de Planeacién y Gestién Institucional.

La Secretaria de Planeacién y Gestién Institucional, recibird la orden de compra con la primera firma
y expediente (requisicién, cotizaciones y copia del contrato de compra-venta cuando sea el caso).
Deberd verificar que la adquisicién cumpla con los requisitos antepuestos por la Direccién General de
Educacidn Superior Universitaria (DGESU), en primera instancia sellard la orden de compra (sello:
SECRETARIA EJECUTIVA DEL COMITE DE PLANEACION AREA PRESUPUESTO), si cumple, el Secrefario(a)
del drea deberd firmar en el segundo cuadro de la orden de compra (segunda firma), corresponderd
enviar la orden de compra y expediente a la Secretaria de la Contraloria, de lo contrario, deberd
enviarlo a la Coordinacién de Compras para que realice la correccion que corresponda.

v

La Secretaria de la Conftraloria recibird la orden de compra de la Secretaria de Planeacion y Gestién
Institucional, sellara con la leyenda de “recibido para revision”, deberd revisar la informacion de la
orden de compra, requisicion y cotizaciones, si cumple con todos los requisitos (firmas, proveedor
vigente, tipo de requisicién correcta, cotizaciones y contrato cuando sea el caso), el Contralor(a)
debera firmar la orden de compra en su tercer cuadro (tercera firma), deberd enviar la orden de
compray expediente a la Coordinacién de Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas,
de lo contrario, deberd nofificar a la Coordinacién de Compras via correo electrénico para gue
acuda arecoger la orden de compra y expediente para que redlice la comreccion gue corresponda.

\"

La Ceordinacién de Programacién y Presupuesto recibird de la Secretaria de la Contraloria la orden
de compra y expediente, deberd revisar los aspectos presupuestales y contables, si es correcta, el
coordinador(a) debera firmar la orden de compra en su cuarto cuadro (cuarta firmal), deberd enviar
la orden de compra y expediente a la Coordinacion de Compras, de lo contrario no deberd firmar la
orden de compra y deberd enviarla a la misma coordinacion para la modificacion correspondiente,

Vi {
La Coordinacién de Compras, con la orden de compra debidamente autorizada con las cuatro : N

firas, deberd enviarla al proveedor para que se lleve a cabo la compra. El proveedor deberd
entregar lo solicitado, en el aimacén que indique la orden de compra con la documentacion
correspondiente incluyendo la factura (deberd tener la descripcién correcta y ndmero de serie

cuando sed el caso, o vigencia del software).

El dmacen correspondiente (Almacén General de Compras y Almacén de Sistemas) una vez que
recibe del proveedor lo solicitado en la orden de compra y la documentacién en fisico y de manera
digital el archivo XML, PDF y validacién del CFDI, deberd redlizar la recepcién de articulos el mismo
dia de la recepcién en fisico en el sistema financiero SIIA NG).
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La Coordinacion de Compras recibe de los almacenes la recepcion de articulos generada en sistema
financiero SllA NG incluyendo la factura original de la compra, la cual, se deberd escanear para
contar con expediente digital completo previo a pago, y los documentos en fisico del expediente
completo (requisicion, cofizaciones, orden de compra. recepcién de articulos, factura, CFODI y
confrato cuando sea el caso), se deberd tumar a la Secretaria de Planeacion y Gestién Institucional.

Vil

La Secretaria de Planeacién y Gestion Institucional, recibird el expediente completo de la orden de
compra, deberd asignar folio de control, sellar por segunda instancia la orden de compra y deberd
enviar el expediente completo a la Secretaria de la Contraloria.

Vil

La Secretaria de la Contfraleria, deberd revisar que la factura cumpla con los requisitos fiscales de
acverdo a la normatividad universitaria, si cumple, deberd sellar con la leyenda de “Operado
Compras”, deberd enviar el expediente completo y original a la Coordinacién de Programacién y
Presupuesto para que se lleve a cabo el pago al proveedor, de lo contrario se regresara el expediente
para su modificacioén.

IX

La Coordinacién de Programacion y Presupuesto una vez que tiene el expediente debidamente
fiimado, autorizado y verificado con los sellos correspondientes, deberd efectuar el pago al
proveedor asignado en la orden de compra, convendrd enviar a la Secretaria de Planeacion y
Gestion Institucional el expediente original completo incluyendo el comprobante de pago, para que
dicha Secretaria realice los informes correspondientes.

“EDUCO EN LA VERDAD Y EN EL HONOR"

Secretario de la Contraloria
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