Procedimiento de Adquisiciones | Cédigo: AQ-PR-01

Referencia a la norma 1SO-9001 —Versidn vigente- |_No. de Versién.: 9

(inciso 7.4) Pagina 1 de 16

1. Propadsito.

Establecer lineamientos que permitan una mayor eficacia en la adquisicion y suministro de
bienes y servicios, buscando lograr la satisfaccion de nuestros clientes mediante una
atencion oportuna y pertinente.

2. Alcance.

Vicerrector de Administracion y Finanzas, Vicerrector Académico, Director de
Administracion, Director de Finanzas, Director de Planeacién y Evaluacion, Director de
Informatica, Coordinador Administrativo, Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, Jefe de Seccion de Adquisiciones, Jefe de seccion del CADIS,
Auxiliar Administrativo en Rectoria y Subdirector Administrativo en Unidades.

3.- Politicas de Operacion.

3.1 Las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) deben ser entregadas al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, para tramite de
autorizacion; puede ser enviada via mensajeria o entregada personalmente.

3.2 Los dias de recepcion de las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) son los
martes de cada semana en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, excepto aquellos casos en que los requerimientos sean para atenciones o
para servicios correctivos urgentes, siempre y cuando estén debidamente justificadas.

3.3 El personal de mandos medios y superiores puede requerir bienes y servicios; en
Unidades es el Subdirector Administrativo quien tienen la facultad de solicitar y elaborar
la requisicion (Ref. 11.1), ademas de los lideres de DES o Responsables de programa o
proyecto especial, -quién realiza directamente el tramite ante el Departamento de
Recursos Materiales-, en Rectoria el Rector, Vicerrectores, Directores de area, Contralor
Universitario, Coordinador General de Rectoria, Coordinador Administrativo, Subdirector
juridico, Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales tienen dicha
facultad.
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3.4 La Requisicion de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) deben ser precisas en su
elaboracion, detallando con toda claridad el bien o servicio solicitado especificando sin
que haya duda alguna; cantidad, unidad, descripcién en espafol (cuando sea el caso),
tamanfo, color, detalles técnicos, y todos aquellos elementos que permitan identificar el
bien o servicio solicitado. Cabe mencionar, que no se debera sefalar marcas, solamente
especificaciones técnicas de los equipos, ya que no es permitido de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico y la Ley de Adquisiciones y
Administracion de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa.

3.5 Al elaborar las requisiciones de bienes y servicios (Ref. 11.1) NO deben mezclarse
en la misma, consumibles, materiales, activos fijos, y/o servicios; para el caso de los
servicios deben agruparse por su naturaleza y grupo.

(En caso de servicios; se refiere a mantenimiento y acondicionamiento de infraestructura
fisica con mantenimiento de mobiliario y equipo, boletos de aviéon con alimentacion y
hospedaje. En caso de bienes; mobiliario y equipos de computo con consumibles de
computo, materiales de limpieza, cafeteria y papeleria).

3.6 El auxiliar administrativo de la seccion de adquisiciones, informa por escrito (Ref. 11-
3) al Subdirector administrativo de Unidades, el estatus de las requisiciones —incluyendo
los proyectos y programas especiales-, en un término de siete dias naturales a partir de
su recepcion en Rectoria. Y de forma verbal en Rectoria.

El tiempo de entrega del bien y/o servicio solicitado, una vez autorizada la Requisicion
depende de su disponibilidad en el mercado, localizacién en el pais, naturaleza, volumen,
cantidad, etc.

3.7 Las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) enviadas por la Dependencia
solicitante al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, que
posterior a la revision para determinar su aprobacion o rechazo sean conservadas en
condicion de “PENDIENTES” dado que requieran de analisis especial; tendran vigencia
de un mes, contado a partir de la fecha de envio; vencido el termino, seran
automaticamente canceladas, pudiendo la Dependencia Solicitante elaborar nuevamente.

3.8 Rectoria y las Unidades deben elaborar requisiciones de bienes y servicios cuando la
cantidad del mismo sea igual o mayor a $500.00.

3.9 Una vez que la requisicion se reciba en Rectoria (por el auxiliar administrativo) se
recaban las firmas del Director de Administracion para tramite, de la Direccion de
Finanzas para visto bueno previo acuerdo o solicitud de gastos en comision, y finalmente
la autorizacion del Vicerrector de Administracion y Finanzas.

3.10. La adquisicion de los siguientes bienes y servicios: Agua potable, Agua Purificada,
Energia eléctrica, Teléfono, Television por Cable, Internet, Arrendamientos, asi como
otros servicios formalmente contratados, quedan exceptuados de elaboracion de la
requisicion, éstos se gestionan para su pago, a través del formato de acuerdo con
Vicerrectoria de Administracion y Finanzas.
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3.11 Los cuadros basicos, en las Unidades los Subdirectores Administrativos tienen la
autoridad para rechazar aquellos requerimientos de materiales que realicen las areas
solicitantes, que no se apeguen a los articulos que conforman el padron de los
consumibles y materiales; en Rectoria el Director de Administracion. De no encontrarse
en el listado, y es vital su adquisicion se incluye al mismo y se sujeta a su disponibilidad
en el mercado. Tanto para Unidades como para Rectoria la elaboracion de las
requisiciones por este concepto las elabora el Director de Administracion.

3.12 Para el suministro de equipo Informético (Computadoras, impresoras, escaner), las
areas solicitantes deberan anexar dictamen técnico a la requisicion de bienes y servicios
(Ref. 11.1) emitido por la Direccidon de Informatica, y/o las areas de informatica en las
Unidades. Verificando que las caracteristicas solicitadas cumplan de conformidad con la
plataforma tecnoldgica de la Universidad de Occidente.

3.13 Todos los bienes muebles, materiales y consumibles adquiridos, deben ingresar al
CADIS verificando que cumplan con las caracteristicas y especificaciones requeridas por
el solicitante a su vez, en el caso de las Unidades, los materiales y suministros seran
remitidos a los Subdirectores Administrativos, con el fin de recabar firmas de resguardo
de los bienes muebles. Cuando por casos especiales éstos sean entregados directamente
en la Unidad por el proveedor, el Subdirector Administrativo notifica al CADIS para que se
siga el proceso de resguardo correspondiente.

3.14 La Adquisicion de bienes o servicios que por su naturaleza y/o monto econémico
requiera un tratamiento especial (licitacién y cotizacién en sobre cerrado), so6lo se efectia
si es aprobada en sesion del Comité de Adquisiciones y Administracion de Bienes
Muebles de la Universidad de Occidente, de la que resulta un acta circunstanciada del
proceso, segun: Ley de Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles del
Estado de Sinaloa (gasto normal), y Ley de Adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico (recursos federales).

3.15 Solo se otorgan anticipos a proveedores previa autorizacion del Vicerrector de
Administracion y Finanzas cuando por la naturaleza de la adquisicidbn sea pertinente
(monto de la Adquisicion, tipo de bienes, politicas del proveedor, etc.), segun: Ley de
Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa (gasto
normal), y Ley de Adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico
(recursos federales).

3.16 Con el propoésito de conocer la percepcion del cliente (usuario final del bien y/o
servicio) se aplica encuesta cada vez que se suministra el mismo, ademas se debe
llevar un registro estadistico y gréafico de acuerdo a los medios disponibles. En Rectoria es
responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
en el caso de las Unidades, es responsabilidad del Subdirector Administrativo.

3.17 La secciéon de adquisiciones en Rectoria debe asegurarse que las requisiciones de
bienes y servicios (Ref. 11.1) de Programas y Proyectos Especiales contenga el visto
bueno del titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, quién avala que lo solicitado



Referencia a la norma 1SO-9001 —Versidn vigente- No. de Version.: 9

(inciso 7.4) | Paginadde1s |

esta comprendido en el proyecto sefalado, fisica y financieramente, asi mismo debe traer
anexo acuerdo y carta justificacion.
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3.18 En las Unidades el Subdirector Administrativo solicita al Jefe de area de Finanzas
verifique disponibilidad de saldos en el POA y da Vo. Bo. verbal. Para los mismos fines,
en Rectoria el Auxiliar Administrativo turna al Jefe Departamento de Control Presupuestal
para el Vo. Bo. del Director de Finanzas.

3.19 Las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) que no cumplan estrictamente
con las politicas de este Procedimiento seran rechazadas.

3.20 Cuando el producto no es conforme con los requisitos, se identifica y controla
conforme a la siguiente tabla:

i Identificacion Responsable Autoridad

Cuando el bien no | Se registra en bitacora Jefe de area Jefe del
cumple con los | de Producto No del CADIS Departamento
requisitos y/o | Conforme (AQ-FO-07) de Recursos
especificaciones y se devuelve al Materiales y
establecidas por el | proveedor, para que Servicios
cliente en la | sea suministrado Generales
requisicion de bienes | conforme a lo

ylo servicios AQ-FO- | requisitado.

01.

Para los casos en | Se liberara bajo

que el bien no | concesion, y se

cumpla  con las | mantiene registro del
especificaciones y | mismo en la bitacora
gue el cliente acepte | de Producto No
su uso en estas | Conforme.

condiciones.

2 | Cuando el bien | Se registra en bitacora Jefe de area Jefe del
requisitado se | de Producto No del CADIS Departamento
encuentra en mal | Conforme y se de Recursos
estado, o0 presenta | devuelve al Materiales y
algun defecto, y es | proveedor, para que Servicios
detectado antes de la | sea suministrado Generales
entrega al cliente. conforme a lo

requisitado.
Cuando el bien
requisitado después
de la entrega o0 | Se registra en bithcora
cuando ha | de Producto No
comenzado su uso | Conforme y se
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por el cliente | devuelve al proveedor
presenta algun | haciendo uso de la
defecto. garantia del bien.

Cuando se trate de
equipo informatico,
deberéa ir acompafiado
del Dictamen
Técnico., para hacer
valer la garantia.

Cuando por casos especiales el bien mueble sea entregado a las Unidades por el
proveedor y que no sea conforme con los requisitos que se identifican y controlan en
esta tabla; el Subdirector Administrativo informa al CADIS para registro en bitacora de
Producto no Conforme (AQ-FO-07); y procede a la devolucién con el proveedor.
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5. Desarrollo.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

1.-Requisicién | Elabora requisicion Solicitante.
2. Recibe 2.1 Recibe del Rector, de los Vicerrectores, de la Auxiliar
requisicion Coordinacion General de Rectoria de los | Administrativo en
Directores de Area, de los Subdirectores Rectoria

Administrativos, del Subdirector Juridico, del
Coordinador Administrativo en Vicerrectoria de
Administracion 'y Finanzas, del Jefe de
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, asi como los Responsables
de Programas o Proyectos Especiales, la
Requisicion de Bienes y Servicios,

2,2 Revisa que cumpla con los requisitos vy
Politicas de llenado asi como viabilidad de
recursos.

¢No cumple?

2.3 Regresa requisicion e informa al solicitante.

¢ Cumple?

2.4 Folia y registra en bitacora de estatus de
requisicion de bienes y servicios e informa al
solicitante de la autorizacion, la no autorizacion o
el estatus de pendiente segun sea el caso y da
tramite. (Ref. 11.3).

3. Tramite 3.1 Recibe y tramita requisiciones Jefe de Seccién
de Adquisiciones

4. Tramite 4.1 Recibe y revisa correcta aplicacion de Jefe de
recursos. Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

5. Recibe y 5.1 Revisa requisicion de bienes y servicios (Ref. Director de
tramita 11.1) y da tramite para autorizacion. Administracion
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6. Firma de 6.1. Recibe requisicion para autorizacion.
autorizacion | ¢ Es autorizada?

6.2 Turna al jefe seccién de adquisiciones para

tramite de compra. Punto (7.1)

¢, No autoriza?

6.3 Turna al area de auxiliar administrativo.

Punto (2.4)

Vicerrector de
Administracion y
Finanzas

7. Tramite de | 7.1 Recibe requisicion autorizada
compra 7.2 Registra en formato de seguimiento de
requisiciones para compra.
7.3 Solicita cotizaciones a proveedores y
selecciona para compra.
7.4 Realiza compra de bien o servicio.
¢La compra es servicio?
7.5 Se informa al cliente de la compra. FIN
¢ Es bien?
7.6 Pasa al area de CADIS. Punto (8.1)

Jefe de Seccion
de Adquisiciones

8. Registro y 8.1 Recibe mercancia

entrega de ¢No cumple?

compra 8.2 Regresa mercancia y registra en bitacora de
Producto No Conforme. (Politica 3.20)(Ref.
11.4). Informa al jefe de seccion de
adquisiciones. FIN
¢,Cumple?
8.3 Sella requisicion y factura.
8.4 Elabora entrada y salida de almacén y
adjunta resguardo segun sea el caso.
8.5 Entrega el bien, solicita firma de recibido y
levanta Encuesta de Satisfaccion del Cliente.
(11.2) FIN

Jefe de area de
CADIS

6.- Responsabilidad y Autoridad.
6.1 Vicerrector de Administracion y Finanzas

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento

Autoridad
e Autorizar las requisiciones de bienes y servicios
e Proponer mejoras al desempefio del proceso
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6.2 Vicerrector Académico.

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento.

e Dar el Visto Bueno en las Requisiciones de Bienes y Servicios con cargo a
Programas o Proyectos Especiales

o Dar tramite a las Requisiciones de Bienes y Servicios correctamente formuladas.
e Proponer mejoras al desempeiio del proceso.

Autoridad.
e Plantear propuestas de mejora al procedimiento.
e Requerir Bienes y Servicios

6.3Director de Finanzas.

Responsabilidad
e Cumplir correctamente con lo dispuesto en este procedimiento

Autoridad

e Rechazar o dar visto bueno a las requisiciones de bienes y servicios, de acuerdo a
la disponibilidad de recursos financieros.

6.4 Director de Administracién

Responsabilidad

e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento

e Gestionar las acciones necesarias para que las areas de servicio cuenten con el
personal necesario y sea competente.

e Gestionar los recursos materiales y de servicio necesarios para la operacion del
proceso.

Autoridad

e Autorizar las requisiciones de bienes y servicios

e Proponer mejoras al desempefio del proceso

e Decidir la viabilidad de la compra de acuerdo a la justificacién de lo solicitado e
instrucciones del Vicerrector de Administracion y Finanzas.

e Acceso a los Programas Operativos Anuales (POA).

e Acceso a los Proyectos autorizados de Los Programas Especiales (PIFI, PIFOP,
PEF).
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6.5 Director de Planeacion y Evaluacion

Responsabilidad
e Cumplir correctamente con lo dispuesto en este procedimiento.

e Dar el Visto Bueno en las Requisiciones de Bienes y Servicios con cargo a
Programas o Proyectos Especiales

Autoridad

e Rechazar requisiciones de bienes y servicios que sean incongruentes con el
proyecto y meta sefalado

e Requerir Bienes y Servicios

e Plantear propuestas de mejora al procedimiento

6.6 Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsabilidad.

e Recabar la autorizacion del Vicerrector de Administracion y Finanzas de las
Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 11.1) previamente revisadas

e Establecer el alcance del proceso.

e Definir, revisar y actualizar el proceso.

e Dar seguimiento a los resultados del proceso (objetivos, metodologia y recursos
materiales, financieros y humanos).

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

e Dar seguimiento a los resultados de auditorias internas y externas.

e Solicitar a los actores del proceso andlisis de causas, asi como acciones
correctivas y preventivas en caso de observaciones o no conformidades.

e Establecer Politicas de Operacion del Proceso.

Autoridad.
e Aprobar o rechazar proveedores.

e Informar al Jefe de la Seccion de Adquisiciones la no autorizacion o la
autorizacion de requisicion de bienes y servicios.

6.7 Subdirector Administrativo o a quién delega.

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento.
o Dar tramite a las Requisiciones de Bienes y Servicios correctamente formuladas.
e Proponer mejoras al desempeiio del proceso.
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e Llevar una bithcora de Requisiciones para el control de registros. (jefe de area de
adquisiciones)

e Levantar Encuesta de Satisfaccion de Cliente. (Ref. 11.2)

e Entregar dentro de los primeros cinco dias de cada mes al responsable del proceso
la informacion correspondiente a la satisfaccion del cliente (estadistico y grafico) y
al estatus de sus requisiciones. (jefe de area de adquisiciones)

e Dar seguimiento a los resultados de auditorias internas y externas.

e Elaborar analisis de causas, asi como acciones correctivas y preventivas en caso
de observaciones o no conformidades.

e Conocer el comportamiento del proceso.

Autoridad.
¢ Plantear propuestas de mejora al procedimiento.
e Requerir Bienes y Servicios a la Direccion de Administracion.

6.8 Jefe de la Seccién de Adquisiciones

Responsabilidad

e Cumplir con lo establecido en este procedimiento.

e Recibir para su revision las Requisiciones de Bienes y Servicios.

e Informar sobre las aceptaciones o rechazos de las Requisiciones de Bienes y
Servicios.

e Elaborar analisis de causas, asi como acciones correctivas y preventivas en caso
de observaciones o no conformidades.

e Cotizar y elaborar las Tablas Comparativas.

e Llevar el registro de la satisfaccion del cliente.

Autoridad

¢ Rechazar todas aquellas Requisiciones de Bienes y Servicios que no cumplan con
las politicas.

¢ Plantear propuestas de mejora al procedimiento.

6.9 Jefe de seccion de CADIS.

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento
e Entregar vale salida de almacén de los bienes adquiridos.

e Recibir, almacenar y distribuir adecuadamente bienes, muebles y equipos que se
entreguen en almacén por parte de proveedores

e Validar la 6ptima entrega del bien mueble y equipo en piso.
e Entregar bienes muebles y equipos al solicitante y recabar la conformidad
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e Levantar Encuesta de Satisfaccion de Cliente. (Ref. 11.2)

e Entregar dentro de los primeros cinco dias de cada mes al responsable del proceso
la informacion correspondiente a la satisfaccion del cliente (estadistico y grafico) y
al estatus de sus requisiciones. (jefe de area de adquisiciones)

e Elaborar analisis de causas, asi como acciones correctivas y preventivas en caso
de observaciones o no conformidades.

Autoridad.
e Plantear propuestas de mejora al procedimiento.

e Rechazar bienes, muebles y equipos al proveedor que no cumplan con los
requisitos solicitados

6.10 Coordinador Administrativo en Vicerrectoria de Administracion y Finanzas

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento.
e Levantar Encuesta de Satisfaccion de Cliente. (Ref. 11.2)
e Enviar dentro de los primeros cinco dias de cada mes al Director de Administracion
la informacion correspondiente al mes anterior relativa a la satisfaccion de sus
clientes (estadistico y gréfico), asi como el estatus de sus Requisiciones de Bienes
y Servicios.
Dar tramite a las Requisiciones de Bienes y Servicios correctamente formuladas.
Proponer mejoras al desempefio del proceso.
Llevar una bitacora de Requisiciones para el control de registros..
Elaborar analisis de causas, asi como acciones correctivas y preventivas en caso
de observaciones o no conformidades.

Autoridad.
e Plantear propuestas de mejora al procedimiento.
e Requerir Bienes y Servicios al Director de Administracion.

6.11 Auxiliar Administrativo

Responsabilidad
e Cumplir con lo dispuesto en este procedimiento.

e Recibir y registrar en bitacora las requisiciones de bienes y servicios procedentes
de las unidades y rectoria
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e Plantear propuestas de mejora al procedimiento.

7. Registros.
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Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo de
retencion y
disposicién

Requisicion de | Manual (Una vez Jefe de seccion Jefe de Se mantiene por 12
bienes y servicios concluido el proceso | de adquisiciones Departamento de meses y
(AQ-FO-01) de la adquisicién, se Recursos Materiales posteriormente se
archiva en un y Servicios envia al archivo
expediente por Generales y Jefe de general de la
unidad, fecha vy Seccioén de Universidad.
namero de Adquisiciones
requisicion)
Encuesta de | Manual (archivo CADIS Jefe de Se mantiene por 12
satisfaccion del | CADIS) Subdirectores Departamento de meses y
cliente En el caso de Administrativos Recursos Materiales posteriormente se
(AQ-FO-02) Unidades estas se y Servicios destruye
archivan en cada Generales, CADIS y
Unidad y se envia a Subdirectores
Rectoria solo Administrativos
concentrado
Notificacion de | Manual (archivo de la | Jefe de seccion Jefe de Se mantiene por 12

estatus de las
requisiciones

seccion de
adquisiciones)

de adquisiciones

Departamento de
Recursos Materiales

meses y
posteriormente se

(AQ-FO-06) y Servicios envia al archivo

Generales y Jefe de general de la
Seccién de Universidad.
Adquisiciones

Bitacora de | Manual CADIS CADIS Se mantiene por 12

producto no Jefe de meses y

conforme Departamento de posteriormente se

(AQ-FO-07) Recursos Materiales envia al archivo

y Servicios general de la
Universidad
Seguimiento de | Manual (archivo de la | Jefe de seccion Jefe de Se mantiene por 12
requisiciones seccion de | de adquisiciones Departamento de meses y

(AQ-FO-08)

adquisiciones)

Recursos Materiales
y Servicios
Generales y Jefe de
Seccién de
Adquisiciones

posteriormente se
envia al archivo
general de la
Universidad
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Bitacora de Rectoria/Archivos de | Jefe de seccién Jefe de Se mantiene por 12
requisiciones de la Seccion de | de adquisiciones Departamento de meses y
bienes y servicios adquisiciones. Recursos Materiales posteriormente se
y Servicios envia al archivo
Generales y Jefe de general de la
Seccioén de Universidad

Adquisiciones
Se mantiene por 12

Unidades/Archivos de Subdirector Subdirector meses y
la Subdireccién Administrativo Administrativo posteriormente se
Administrativa. destruye.

8. Control de documentos de origen externo.

Nombre y/o identificacion Responsable de Personal con acceso al documento.
del documento. control y distribucion.
Ley de adquisiciones y Jefe del Jefe del departamento de recursos
administracion de bienes departamento de materiales y servicios generales.
muebles del estado de | recursos materiales y
Sinaloa. servicios generales.
Ley de Adquisiciones, Jefe del Jefe del departamento de recursos
arrendamientos y departamento de materiales y servicios generales.
servicios del sector recursos materiales y
publico. servicios generales.

9. Definiciones.

9.1 SAIES: Sistema Administrativo para Instituciones de Educacion Superior. Software
para informacion administrativa aplicable a las instituciones de educacion superior,
establecido por la SEP.

9.2 URES: Unidad Responsable del gasto en el SAIES.

9.3 PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional. Programa especial de
asignacion de recursos federales.

9.4 PROMEP: Programa de Mejoramiento del Profesorado. Programa especial de
asignacion de recursos federales.

9.5 PIFOP: Programa Institucional para el Fortalecimiento del Postgrado. Programa
especial de asignacion de recursos federales.

9.6 Fondo: El tipo de gasto al que corresponde la compra (SAIES)

9.7 Programa o proyecto especial: PIFI, PROMEP Y PIFOP.

9.8 Requisicion de Bienes y Servicios: (AQ-FO-01) Documento a traves del cual las
Dependencias solicitan los bienes y servicios necesarios para el desarrollo normal de las
funciones académicas y administrativas de la Universidad.

9.9 Orden de Compra: Documento mediante el cual el Director de Administracion
establece el compromiso formal para la adquisicion de un bien o un servicio con los
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proveedores de la Universidad. (a través del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales)

9.10 Dependencia Solicitante: Rector, Vicerrectores, Contralor Universitario, Directores
de Area (Rectoria), Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Subdirector Administrativo (en Unidades), Coordinador General de Rectoria, Coordinador
Administrativo, Lideres de DES o Responsable de Programa o Proyecto Especial,
Subdirector juridico.

9.11 Bitacora: Libro en el cual se lleva el registro de todas las Requisiciones de Bienes y
Servicios recibidas en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
9.12 Mandos Medios y Superiores: Mando medios: Jefe de Departamento
(administrativo o académico), Coordinadores de Programa Educativo, Jefe de Seccidn,
Jefe de area. Mando superior: Rector, Vicerrectores, Directores, Contralor Universitario,
y Subdirectores.

9.13 Cuadro Basico: Conjunto de articulos consumibles de uso comun en todas las
dependencias de la Universidad relativo a papeleria, material para equipo de computo, y
material de limpieza.

9.14 Ley de Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles del Estado de
Sinaloa: Norma juridica de observancia general que regula el procedimiento de las
adquisiciones de las dependencias del Gobierno del Estado de Sinaloa.

9.15 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico: Norma
juridica que regula el procedimiento de las adquisiciones realizadas con recursos fiscales
provenientes de la federacion. que tiene la responsabilidad de coordinar las acciones
necesarias para

9.16 Responsable de Proyecto o Programa Especial: Funcionario operar y ejercer los
recursos asignados para el cumplimiento de metas establecidas en los programas y
proyectos especiales autorizados.

9.17 Carta-justificacion: Documento a través del cual el solicitante pone en claro los
motivos que fundamentan la adquisicion.

9.18 Comité de Adquisiciones y Administracién de Bienes Muebles: Organo de
caracter administrativo integrado por los titulares de las areas de la Universidad de
Occidente que el Rector determine, presidido por el Vicerrector de Administracion y
Finanzas y que tiene bajo su responsabilidad cumplir las diferentes funciones de caracter
normativo emanadas de la Ley de Adquisiciones y Administracion de Bienes Muebles
del Estado de Sinaloa en materia de Adquisiciones y la Administracion de Bienes
Muebles de la Universidad.

9.19 Unidad Responsable: Se refiere a las Unidades Académico Administrativas de la
Universidad de Occidente: Unidad Los Mochis, Unidad Guasave, Unidad Guamdachil,
Unidad Culiacan, Unidad Mazatlan y Unidad El Fuerte, Radio Universidad de Occidente,
Centro de Estudio de Lenguas Extranjeras.

9.20. CADIS: Centro de Acopio y Distribucion:

9.21 Formato de Acuerdo: Formato mediante el cual se solicitan recursos financieros a
la Vicerrectoria de Administracién y Finanzas para cumplir compromisos de pago
previamente contraidos con proveedores de bienes o servicios.

9.22 Padron de Proveedores de la Universidad: Lista de proveedores evaluados y
aprobados que contiene sus datos mas elementales, como son Razén social, giro,
domicilio fiscal, registro federal de contribuyentes, teléfono, fax, e-mail.
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9.23 Proveedor Confiable: Para los fines de este procedimiento, persona fisica o moral
formalmente establecida y debidamente registrada ante las Autoridades Fiscales y con
experiencia probada, que desarrolla actividades empresariales en bienes o servicios que
eventual o frecuentemente son requeridos por la Universidad de Occidente.

9.24 POA: Programas Operativos Anuales.

9.25 Consumibles: Son todos aquellos insumos del &rea de computo como son disketes,
tintas, cartuchos, téners, memorias usb, discos compactos, etc.

9.26 Materiales: Para este efecto nos referimos a todo lo que tenga que ver con
papeleria, materiales de limpieza, materiales quimicos para talleres, materiales de
ferreteria, etc.

9.27 Cliente: Persona que recibe el bien o servicio requisitado.

10 .Control de Cambios.

Fecha de:
Descripcién de cambios en el documento
autorizacion implementacién

30 junio 14 Julio Reestructuracion general del procedimiento,
2010 2010 atendiendo la nueva version de la norma I1SO
9001:2008 y por la operacion real del proceso.

11.- Referencias.

11.1 Requisicion de bienes y servicios (AQ-FO-01)

11.2 Encuesta de satisfaccion del cliente (AQ-FO-02)

11.3 Notificacion de estatus de las requisiciones (AQ-FO-06)

11.4 Bitacora de producto no conforme (AQ-FO-07)

11.5 Seguimiento de requisiciones (AQ-FO-08)

11.6 Padron de proveedores de la Universidad.

11.7 Procedimiento de seleccion y evaluacion de proveedores (AQ-PR-02)
11.8 Manual de la calidad (SGC-MC-01)

11.9 Padron de Proveedores del Gobierno del Estado de Sinaloa.

11.10 Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.
11.11 Ley de adquisiciones y administracion de bienes muebles del estado de Sinaloa.




