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	Proceso.

	Responsable del proceso, responsabilidad y autoridad.
	Proveedores  y Clientes del proceso.
	Entradas y Salidas

	Requisitos de Entradas y Salidas

	Objetivos de la calidad del proceso
	Medición del proceso: ¿Quién, qué, cómo y cuando?
	Documentación que se utiliza para realizar el proceso
	Recursos utilizados en el proceso
	Interrelación con los otros procesos del SGC

	Adquisiciones

	Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
Responsabilidad:
Evaluar el desempeño de los proveedores.

Establecer el alcance del proceso.
Definir, revisar y actualizar el proceso.
Dar seguimiento a los resultados del proceso (objetivos, metodología y recursos materiales, financieros y humanos).

Comunicar a las unidades la actualización de la normatividad (interna y externa) que aplica al proceso.

Dar seguimiento a los resultados de auditorias internas y externas. 

Establecer Políticas de Operación del Proceso.

Autoridad:
Aprobar o rechazar proveedores.

Informar al Jefe de la Sección de  Adquisiciones  la no autorización o la autorización de requisiciones de bienes y servicios.                                                         
	Proveedores:

Dependencia solicitante:

Rector, Vicerrectores, Contralor Universitario, Directores de Área (Rectoría), Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirector Administrativo (en Unidades), Coordinador General de Rectoría, Coordinador Administrativo, Líderes de DES o Responsable de Programa o Proyecto Especial,  Subdirector  jurídico. 
Cliente:

Persona que recibe el bien o servicio requisitado.


	Entrada:

Requisición de bienes y servicios. (AQ-FO-01)

Proyectos especiales:

- Requisición de bienes y servicios (AQ-FO-01) y

- Carta justificación. 

Salidas:

Bien o servicio requisitado
	Requisitos de entrada:
Formato de requisición de bienes y servicios.

Apegado a  política de adquisiciones.

Catálogo de adquisiciones.

Requisitos de salida:

Tiempo de entrega.
Apego a especificaciones en su unidad o área.
	 Eficientar el proceso de adquisiciones, mediante el registro electrónico de  requisiciones de bienes y servicios que optimice el tiempo de respuesta del estatus  de las mismas
	¿Que se medirá?

Prueba y aplicación de la requisición electrónica
¿Quién?

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

¿Cómo?

Mediante el uso electrónico de requisiciones
¿Cuándo?

Seguimiento: Mensual

Medición: Semestral 


	Requisición de bienes y servicios (AQ-FO-01)
Encuesta de satisfacción del cliente (AQ-FO-02)

Evaluación de proveedores (AQ-FO-03)

Hoja de reevaluación de proveedores (AQ-FO-04)
Tabla comparativa de proveedores (AQ-FO-05)
Notificación de estatus de las requisiciones (AQ-FO-06)

Bitácora de producto  no conforme (AQ-FO-07)

Seguimiento de requisiciones (AQ-FO-08)

Padrón de proveedores de la Universidad.
Procedimiento de selección de proveedores (AQ-PR-02)

Manual de la calidad (SGC-MC-01)

Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado de Sinaloa.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector público.
Ley de adquisiciones y administración de bienes muebles del estado de Sinaloa.
Bitácora de requisiciones de bienes y servicios. 

	Personal:

Jefe de departamento de recursos materiales y servicios generales.

Subdirectores administrativos.

Jefe de sección de adquisiciones.

Auxiliares administrativos.

Responsables de proyectos y programas especiales.

Infraestructura:

Computadoras

Impresoras

Fax

Teléfonos

Sumadoras

CADIS (Almacén)

Software compras (SAIES)

Ambiente de trabajo:
Limpieza
Iluminación

Aire acondicionado


	Con los procesos de
:

Admisión a Licenciatura.
Servicio Social.
Servicios Bibliotecarios.

Permanencia Escolar.

Ingresos.

Tiene los siguientes elementos de interrelación:
Entrada
Requisición de bienes y/o servicios, con los requerimientos de compra del bien y/o servicio (AQ-FO-01).
Salida

Confirmación de los requerimientos de compra especificados en la requisición de bienes y/o servicios. (AQ-FO-01).

Notificación de status de la requisición de bienes y/o servicios.

Entrega del bien y/o servicio.

Además de los elementos de interrelación antes mencionados para los procesos siguientes se interrelaciona en:
Auditorias Internas:
Entrada

Programa de auditoría.
Plan de auditoría.
Reporte de hallazgos.
Informe de auditoría.
Salida

Solicitud de auditorías internas.
Plan de acciones.
Mantenimiento:

Entrada

Prestación o rechazo del servicio de mantenimiento.

Salida

Solicitud del servicio de mantenimiento.
Evaluación de la gestión institucional:
Entrada
Autorización/rechazo de la solicitud del documento (alta, baja, modificación).
 Autorización/rechazo de la solicitud del registro (alta, baja, modificación).
Salida

Solicitud del documento (alta, baja, modificación del documento).
Solicitud del registro (alta, baja, modificación del registro).
Nomina:
Entrada
Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables (comprobantes de percepción y deducciones).
Salida
Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones).
Solicitud de servicios  (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).
Soporte tecnológico:

Entrada
Prestación o rechazo del servicio de soporte tecnológico.
Dictamen técnico para el suministro informático.

Salida

Solicitud de servicio de soporte tecnológico.

Contratación:
Entrada
Autorización/rechazo de solicitud personal administrativo.

Personal reclutado.

Contratación de personal administrativo.

Salida

Solicitud de personal administrativo.

Personal administrativo solicitado.

Competencias:
Entrada
Solicitud de diagnostico de competencias.

Programa anual de capacitación y plan de acción.

Ejecución del programa anual de capacitación/capacitación del personal.

Salida

Diagnóstico de competencias y plan de acción sugerido.

Evaluación de desempeño.
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