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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
1. OBJETIVO

Gestionar de manera eficiente la adquisicion y entrega de insumos, accesorios, bienes y servicios
requeridos por las distintas dreas de la UPAM, asegurando el cumplimiento de las especificaciones
solicitadas para garantizar el 6ptimo funcionamiento institucional.

2. ALCANCE

Secretaria Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Area Solicitante

3. POLITICAS DE OPERACION

La Coordinacién de Compras realiza la compra al proveedor selecciondndolo de acuerdo al
Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado y Padrén de Proveedores UPAM cuando sed
aplicable.

En la contratacion de un servicio, el proveedor del servicio deberd proporcionar la hoja de
seguridad de los materiales o sustancias suministradas.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y la Coordinacion de Compras
deben asegurarse de que todas las compras se realicen conforme a la normatividad vigente Ley
de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico y de la Norma ISO 14001:2015.

Las dreas solicitantes de la UPAM tienen la responsabilidad de llenar adecuadamente los campos
del Registro R-SAD-05-01 Requisicién de Compra, correspondientes al NUmero, Cantidad, Unidad
de Medida, Concepto y Justificacién de los bienes o servicios que solicitan, asi como el de nombre,
cargo, con firmas del solicitante quién recibe vy suficiencia presupuestal.

Las Unicas dreas que deberdn solicitar el Registro R-SAD-05-01 Requisicion de Compra son directivos
(Rectoria a jefaturas de departamento)

Una vez asignado numero de folio en el Registro R-SAD-05-01 Requisicion de Compra, El
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deberd obtener respuesta sobre la
autorizacion de parte de Coordinacién de Compras y la Secretaria Administrativa, en un lapso no
mayor a 3 dias hdbiles y proceder a llenar los campos correspondientes a Recurso y Partida, asi
como los campos correspondientes al Procedimiento.

La Coordinacién de Compras solicitard cotizaciones con al menos tres proveedores que cuenten
con la especialidad en el suministro de los bienes o servicios solicitados, para el caso de
Adjudicacién Directa. Para los Procedimientos de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas deberd
realizar el Registro R-SAD-05-02 Cuadro Comparativo de Propuestas de Proveedores.
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3.8 Para Adjudicacion directa, el tiempo de entrega del bien o servicio serd de 15 dias méximo a partir
de la fecha de recepciéon del Registro R-SAD-05-01 Requisicion de Compra, a excepcidn que se
frate de equipo especializado.

3.9 Elpago al proveedor se realizard mediante el Registro R-SAD-05-07 Solicitud de Pago a Proveedor,
se tramita a partir de la entrega y revision de los bienes y/o servicios, previa entrega de la factura
y datos bancarios que debe reunir los requisitos fiscales y estar firmada por el solicitante del bien o
servicio; el pago se efectuard en moneda nacional o en su caso, en moneda extranjera al tipo de
cambio vigente en el momento del pago.

3.10 Los proveedores seleccionados deben reunir los requisitos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal o la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico, segun sea el caso, debiendo cumplir ademds con
los criterios de integridad, economia y calidad.

3.11 En el caso de servicios relacionados con fumigacion, desazolve de fosas sépticas, extintores y agua
potable, ademds de la documentacién para contratacion, los proveedores deberdn presentar:
Permisos, estudios ambientales y las que el drea determine.

3.12 Se realizard el registro R-SAD-05-03 Evaluacion y reevaluaciéon a proveedores, aplicdndose a los
que resulten mds representativos, como: limpieza, vigilancia, fumigacion, extintores, fosas sépticas,
pipas de agua, fotocopiadoras o las designadas por la Coordinacién de compras.

3.13 Es responsabilidad del drea solicitante llenar todos los campos solicitados y entregar el registro R-
SAD-05-09 Solicitud de Transferencia cuando aplique a la Coordinacién de Compras, ya que dicha
coordinacién agregara niUmero de folio de acuerdo al registro R-SAD-05-10 Bitdcora de folio de
solicitudes de tfransferencia.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia | Responsable Actividades Cuando Codlqo o
Registro
Coordinacién de [?ifunde por correo electrénico a Igs
01 areas solicitantes el Registro Requisicion |  Se requiera | R-SAD-05-01
compras
de Compra
Realiza Requisicion de compra con
tfodos los campos solicitados,
recabando firmas y nUmero de folio en Requiere
02 Area Solicitante | el siguiente orden: algun tipo de | R-SAD-05-01
compra
1.- Solicita
2.-Recibe
[ rocedimiente: Adqulclones " ChdeemSands T venbnor
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Secuencia | Responsable Actividades Cuando Codlqo =
Registro
3.- Suficiencia Presupuestal
4.- Entrega a la Coordinacion de
compras
Recibe Requisicibn de  compra,
verificando campos solicitados vy
03 Coordinacion de | agrega nUmero de folio, el cual se Recibe R-SAD-05-01
compras registra en Bitdcora de Requisiciones y se requisicion R-SAD-05-08
enfrega a Secretaria Administrativa
para autorizacion de la compra.
04 Secretaria Recibe la requisicibon de compra, Sea R-SAD-05-01
Administrativa verifica su suficiencia presupuestal. autorizada
Departamento de . . .
Anadliza si es necesario proceder a la
Recursos -1 L ..
Materiales ¥ adquisicion de una adjudicacion
. directa bienes o servicios a través de un Sea R-SAD-05-01
05 Servicios . . ] .
proveedor y gesfiona la solicitud de autorizada
Generales — N ..
. . cotizaciones para el caso de invitacidon
Coordinacion de
de cuando menos 3 personas
Compras
Una vez reunidos los requisitos descritos
en el punto 3.6 para el Registro R-SAD-05-
01 Requisicion de Compra para que su
Titular proceda a realizar la adquisicién
de acuerdo con el Procedimiento y
recurso autorizado: Adjudicacién
Directa, Invitacién a Cuando Menos Tres .
Coordinaciéon de | Personas o Contrato Pedido la le Recibe
06 2onSS Y 9T Requisicion | R-SAD-05-01
compras aplicable: Con recurso federal la de Compra
LAASSP, Presupuesto de Egresos de la P
Federacion, del ejercicio fiscal
correspondiente, con autorizacion del
Comité de Adquisiciones de la UPAM.
Con recurso estatal, la LAASSPEM vy la
Ley de Egresos del Estado de Puebla del
ejercicio fiscal correspondiente
Departamento de
Recursos Si es por invitacibn a 3 personas se
Materiales y solicitardn 3 cotizaciones para elaborar .
. : ) . Solicita las
07 Servicios Cuadro Comparativo y elegir la mejor o
. . cotizaciones
Generales — propuesta readlizdndose el pedido
Coordinacion de | correspondiente
Compras
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Secuencia

Responsable

Actividades

Cuando

Cédigo del
Registro

08

Coordinacién de

Compras

Recibir y custodiar los bienes adquiridos
a través del Vale de Entrada de
Material, procediendo posteriormente a
entregarlos en las dreas solicitantes a
través del Vale de Entrega de Material.
Tratdndose de un contrato celebrado
bajo los procedimientos de Invitacién a
Al menos Tres Personas o Contrato de
Pedido, deberd constar el Acta de
Entrega y Recepcién de los bienes o
servicios, la cual deberd estar firmada
por el Deparfamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Una vez
recibidos los
bienes

R-SAD-05-04
R-SAD-05-05
R-SAD-05-06

09

Departamento de

Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Infegra el expediente con la
requisicion de compra, solicitud de
pago, estado de cuenta, factura,
datos bancarios y evidencias, y se
remite al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros para el
procesamiento  del pago. La
evaluacion de proveedores se
llevard a cabo exclusivamente en los
casos previamente indicados.

Verificados
los bienes o
servicios con
la requisicion
y la factura

R-SAD-05-01
R-SAD-05-07
R-SAD-05-03
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
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Inicio

01. Difunde por coreo
electrénico alas dreas
solicitantes elregistro R-SAD-
05-01 Requisicion de

02. Liena requisicion con falio, frma en
orden: 1) Solicita, 2) Recibe, 3)
Suficiencia, 4) Entrega a Compras.

\

J

|

03. Verifica, folia y registra la requisicion.

]

04. Recibe requisicion y verifica
suficiencia presupuestal.

05. Analiza si gplica adjudicacion
directa o invita a 3 proveedores
para cotizacion.

06.Con requisitos, el Titular compra
segun procedimiento, |e.¥,GD|ICCI ley
aval del Comifé.

07 Invitacién: se solicitan 3
cotizaciones, se compara y se
genera el pedido con la mejor

opcidn.

08.Invitacion: se solicitan 3

cofizaciones, se compara y se genera
el pedido con la mejor opcion.

|

09. Integra requisicién, factura, pago y
evidencias; envia a Recursos Humanos'y
Financieros para frédmite. Evalia
proveedores si corresponde.

D
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6. GLOSARIO

UPAM. - Universidad Politécnica de Amozoc.

REQUISICION. - Formato para solicitud de bien o servicio.

LAASSP. - Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico.

LAASSPEM.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y Municipal.
ADJUDICACION DIRECTA. - Adquisicidon de un bien y/o servicio sin necesidad de un procedimiento de
licitacion publica, con base en la normatividad vigente en la materia.

INVITACION A CUANDO MENOS 3 PERSONAS. - Adquisicién de un bien y/o servicio a través de un
Procedimiento de Adjudicaciéon mediante invitacién a Cuando Menos Tres Personas, con base en la
normatividad vigente en la materia.

CONTRATO PEDIDO. - Adquisicion de un bien y/o servicio, a través de un Procedimiento de Adjudicacioén
Directa, con base en la normatividad vigente en la materia.

EXCEPCION A LA LICITACION. - Adjudicacién de un bien y/o servicio mediante la excepcién a la
licitacion publica fundada y motivada en los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad
y honradez, con base en la normatividad vigente en la materia.

7. REGISTROS
- . Tiempo de
Codigo Nombre del Registro .z Responsable
conservacion

R-SAD-05-01 Requisicion de Compra 4 anos Coordinacion de Compras

R-SAD-05-02 Cuadrg P OV ol 4 anos Coordinacion de Compras
Propuestas de Proveedores

R-SAD-05-03 Evaluacion HiESRgIVERRD 4 4 anos Coordinacion de Compras

Proveedores

R-SAD-05-04 Vale de Entrada de Material 4 anos Coordinacién de Compras

R-SAD-05-05 Volle de En’rrggo de Materic 4 anos Coordinacion de Compras
al drea requirente de UPAM

R-SAD-05-06 Acta Entrega Recepcion 4 anos Coordinacion de Compras

licit P
R-SAD-05-07 Solicitud de Pago a 4 anos Coordinacion de Compras
Proveedor
R-SAD-05-08 Bitdcora de Requisiciones 4 anos Coordinacion de Compras
R-SAD-05-09 Solicitud de Transferencia 4 anos Coordinacion de Compras
Bit& foli .

R-SAD-05-10 . .I acora de folio de . 4 anos Coordinacion de Compras

solicitudes de transferencia
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8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo Proceso o documento
N/A Norma ISO 21000 :2018 Sistema de Gestidon para Organizaciones
Educativas
N/A Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestidn de Calidad
N/A Norma ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambientall
N/A Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No

Discriminacion
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

N/A Estatal y Municipal

N/A Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
N/A Ley de Egresos del Estado de Puebla

N/A Presupuesto de Egresos de la Federacién

N/A Padrén de proveedores

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Fecha de

. s . . Descripcion del cambio
Version Actualizacion P

El control histérico de los cambios se mantiene en el procedimiento
01 28/04/2025 anterior al presente.
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