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	Proveedores / 

Clientes 
	Entradas 
y 
Salidas

	Requisitos para el Producto/Servicio
o Criterios de aceptación


	Puntos de Control más relevantes
	Recursos utilizados en el proceso
	Procesos con los que interactúa 

	Proveedores externos:
Persona física o moral que presta un bien o servicio.

Internos:
Dirección de Planeación y Evaluación.

Departamento de Presupuestos.

Cliente:

Persona que recibe el bien o servicio.
	Entrada:

1.- Requisición de bienes y servicios. (AQ-FO-01)  y soporte documental.
2.- Documentos que demuestran la constitución legal del proveedor para ser inscrito en el Padrón de Proveedores de la U de O.

3.- Contener la firma de Vo. Bo. del Dir. Planeación y Evaluación, (Proyectos especiales) que constate cuenta con partida presupuestal para la compra. 
3.- Evaluación del proveedor.
Salidas:
1.-Vale de salida de almacén.

2.- Resguardo de activo físico.

2.- Bien o servicio solicitado.
	1.- Es el documento de entrada al proceso, donde la Dependencia Solicitante y/o cliente establecen los requisitos del bien o servicio. 

La Requisición de Bienes y Servicios  debe ser precisa en su llenado (según políticas del procedimiento de Adquisiciones (AQ-PR-01).
Además, cuente con el soporte documental que justifique  la adquisición del bien o servicio.
- Que el requerimiento de compra esté sustentado en el programa operativo anual o proyecto  especial.

2.- Recibir copia de RFC, copia del domicilio fiscal, copia de identificación oficial (persona física) y cotejar con original (Rectoría). 
3.-Reunir el puntaje de aprobación, según criterios de evaluación y selección establecidos en el procedimiento. (AQ-PR-02).

1.- Descripción del bien, no. de requisición, factura y nombre del proveedor.

2.- Descripción, marca, serie, clave, ubicación física donde se localizará el bien. Firma de conformidad. 
3.- Sea conforme con los requisitos de compra especificados por la Dependencia solicitante y/o cliente. 
	Verificación:
- Que haya partida presupuestal en el programa y área solicitante. 
- Cotizaciones de proveedores para la adquisición del bien o servicio. 

- Comparativo de 3 cotizaciones cuando sea mayor a $ 20,000.

- Exista acta circunstanciada para la adquisición de bienes y servicios que requieran licitación y cotización en sobre cerrado que por su naturaleza o monto económico lo requiera. 
- Que el activo fijo haya ingresado al CADIS para su resguardo.

- El bien y servicio adquirido cumpla con los requisitos de compra especificados por la Dependencia solicita y/o cliente. 

Seguimiento:

- Notificar a la Dependencia Solicitante y/o al cliente el estatus de las requisiciones.
- Llevar bitácora de las requisiciones tramitadas.
- Reevaluar a proveedores cada seis meses, según criterios de reevaluación establecidos en el procedimiento AQ-PR-02
- A los bienes que se encuentran en calidad de producto no conforme. 
- Al suministro del bien o servicio requisitados.
- A los resultados de la satisfacción del cliente. 
	Personal: 

Según se especifique en los procedimientos documentados. 
Infraestructura: 

1. Equipo de Cómputo y periféricos (int. y externos)

2.- Mobiliario y equipo de oficina. 

3.- Papelería y consumibles.

4.- Servicios de apoyo. (Vehículo y de comunicación: Telefonía, Internet, mensajería)

5.- Software: n/a
* La asignación será en base a la necesidad y disponibilidad del recurso. 

Ambiente de  Trabajo:  

(Ver  especificaciones del ambiente de trabajo: Iluminación, temperatura, humedad, ruido, etc.)

	Admisión a Lic.
Contratación de personal admvo.

Competencias.
Ingresos.
Mantenimiento.
Nómina.
Permanencia Escolar.
Servicios Bibliotecarios.
Servicio Social.
Soporte Tecnológico.
Auditorias Internas.
Evaluación de la Gestión Institucional.
(Ver descripción en la matriz de interacción del Proceso)
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