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1. Propósito.

Definir la estructura de la información necesaria para la Requisición de Bienes y Servicios.

2. Alcance.

Vicerrector, Contralor Universitario, Director de Área, Subdirector Administrativo (en Unidades), Jefe de Sección de Adquisiciones, Jefe de Sección de Servicios Generales (en Rectoría), Auxiliar Administrativo en Vicerrectoría de Administración y Finanzas  y Responsable de Programa o Proyecto Especial.

3. Definiciones

3.1 SAIES: Sistema Administrativo para Instituciones de Educación Superior

3.2 URES: Unidad Responsable (sistema SAIES)

3.3 PIFI: Programa Integral de Fortalecimiento Institucional

3.4 PROMEP: Programa de Mejoramiento del Profesorado

3.5 PIFOP: Programa Institucional para el Fortalecimiento del Postgrado.

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

3.7 Programa o Proyecto Especial: PIFI, PROMEP Y PIFOP.

3.8 Dependencia Solicitante: Departamento administrativo o académico de la Universidad de Occidente  que tiene facultades para requerir suministro de bienes y servicios.

3.9 Responsable de Programa o Proyecto  Especial: Funcionario que tiene la responsabilidad de coordinar las acciones necesarias para operar y ejercer los recursos asignados para el cumplimiento de metas establecidas en los programas y proyectos especiales autorizados. 

4.- Referencias

4.1 Catálogo de URES del sistema SAIES.

5.- Políticas de Operación.

5.1 Las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01) deben ser entregadas al Director de Administración (Sección de Adquisiciones) para su previa revisión y puede ser efectuada a través del fax, enviada por mensajería, entregada personalmente o en forma electrónica (a través del formato de Requisición de Bienes y Servicios implementado en la Intranet).

5.2 Las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01)  deben ser precisas en su elaboración detallando con toda claridad el bien o servicio solicitado, especificando sin que haya duda alguna: cantidad, unidad, descripción en español (cuando sea el caso), tamaño, color,  detalles técnicos, y todos aquellos elementos que permitan identificar el bien o servicio solicitado. 
5.3 Al elaborar las  Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01) NO deberán mezclarse en la  misma, Consumibles con  Activos Fijos, con Servicios o algún otro material; deberán agruparse materiales o activos de la misma naturaleza o grupo.
5.4 Las Requisición  de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01) deberán ser elaboradas una por cada Unidad Responsable (URES).
5.5 Para el suministro de equipo Informático (Computadoras, impresoras, escáner, discos duros, memorias, discos USB, lectoras y grabadoras de CD y DVD, concentradores, switches, ruteadores, dispositivos inalámbricos, etc.) una vez autorizada la Adquisición, independientemente de la Dependencia  Solicitante y Fondo, la Requisición de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01) debe ser previamente avalada por el titular de la Dirección de Informática, ya que será éste quien revise y confirme la pertinencia del equipo solicitado, tratando en todos los casos que las características de dicho equipo sean las apropiadas, de conformidad a la plataforma tecnológica implementada en la Universidad de Occidente así como a los convenios celebrados con fabricantes y Socios Tecnológicos.  

5.6 Para ser entregadas al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, las Requisiciones de Bienes y Servicios (Ref. 4.1 y AQ-FO-01)  de Programas o Proyectos Especiales deben llevar el visto bueno del titular de la Dirección de Planeación y Evaluación quien avalará que lo solicitado está comprendido en el proyecto señalado.

6. Desarrollo.
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6.1 Dependencia solicitante: Nombre de Unidad proveniente: Vicerrectoria, Contraloría Universitaria, Subdirección Administrativa, Dirección de Área correspondiente, Sección de Servicios Generales, Auxiliar Administrativo en Vicerrectoría de Administración y Finanzas  o Área responsable del programa o proyecto especial. 
6.2  Solicitado por: Nombre del Vicerrector, Contralor Universitario, Subdirector  Administrativo, Director del Área, Jefe de Sección de Servicios Generales, Auxiliar Administrativo en Vicerrectoría de Administración y Finanzas  o responsable del programa o proyecto especial.

        6.3. Fecha de Emisión: Fecha en que se elabora (Una semana antes de la fecha en que se necesita el bien o servicio)

        6.4 Fecha requerida: Fecha en que se requiere el bien o servicio.

       6.5 Cantidad: Definir específicamente con número o letra.

       6.6 Unidad: piezas, kilos, metros, litros, pulgadas, etc.

Nota: Si son paquetes, frascos, cajas, rollos, etc. Determinar con que cifra cada uno   (Ejemplo: 1 un rollo de 36 metros).

6.7 Descripción física detallada, clara y precisa: ¿qué?, tamaño, color, descripción    técnica, etc.

     6.8 Entregar en: Especificar el área y lugar de entrega.

    6.9 Fondo: Especificar clave y descripción del catalogo de cuentas del sistema          SAIES de “Gasto corriente” o “Programas o proyectos especiales”.       
  6.10 URES : Especificar clave y descripción del catalogo de cuentas del sistema SAIES de el área responsable, departamento ó sección que solicita (Ref. 4.2) 

     6.11 Observaciones: Explicar el uso que se dará a lo solicitado y señalar si existe algún anexo para soportar la solicitud. (Catálogos, distribuciones de materiales o equipo, continuación de hoja, etc.)

    6.12 Solicitante: Firma del  titular de la Vicerrectoría, Contraloría  Universitaria, Subdirección  Administrativa, Dirección del Área,  Sección de Servicios Generales, Auxiliar Administrativo en Vicerrectoría de Administración y Finanzas  o responsable del programa o proyecto especial.

. 

   6.13 Recibido para trámite: Firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

   6.14 Autorizado: Firma del  Vicerrector de Administración y Finanzas.

7.- Responsable: Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales elaborar y documentar este formato.

8. Registros 

No aplica.

9. Anexos.

No aplica.
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