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1. Objetivo: 

Proporcionar las directrices para efectuar la adquisición de bienes y contratación de los servicios necesarios para satisfacer los requerimientos de las diversas áreas de la Universidad, en apego a la normatividad aplicable, en un marco de transparencia, sustentabilidad, eficacia, y privilegiando la actuación social responsable en el proceso.
2. Alcance:

Desde la generación de la Requisición hasta la recepción del bien o servicio contratado.
3. Políticas:

a) Las adquisiciones de bienes  y contratación de servicios, buscarán efectuarse  preferentemente con proveedores y prestadores de servicios de la localidad o región, con el objetivo de incentivar el desarrollo local.
b) En la elaboración del  Plan anual de adquisiciones y contratación de servicios, se procurará la integración de bienes y servicios que ayuden a reducir el impacto ambiental y que sean producidos por  empresas socialmente responsables.
c) Se procurará adquirir bienes que cumplan con las características de menor grado de impacto ambiental, dentro de los cuales se señalan en forma enunciativa los siguientes:
· Que indique que el material con el que está elaborado no contiene elementos tóxicos

· Que sean reciclable o reutilizables

· Que por lo menos un % del material con el que se fabricó, provenga de un proceso de reciclamiento

· Que contribuya al ahorro de agua o energía

· Que permitan su reutilización

· Que sean productos orgánicos y/o sustentables

· Que sea de cartón o plástico rígido con contenido reciclado en color natural

· A base de agua sin solventes

· En caso de lápices,  sin pintura o barniz y sin goma

· Sobres con contenido reciclado sin blanquear en color natural

· Productos de plástico o cartón con al menos un %  de material reciclado y en color natural

· Que no dañen la capa de ozono

· Artículos biodegradables, base agua en lugar de aceite 

· Preferir la adquisición de artículos duraderos en lugar de desechables

· Privilegiar la adquisición de artículos desechables que no estén elaborados a base de unicel

d) Todas las adquisiciones y contrataciones de servicios deberán ser solicitados mediante el formato de requisición y serán atendidas por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
e) Las requisiciones deberán elaborarse por el área solicitante, debiendo contar con las especificaciones técnicas detalladas y claras de cada producto o servicio, así como el destino o la justificación de la compra y obtener el visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Financieros, para asegurar la disponibilidad presupuestal.
f) Las requisiciones deberán ser  firmadas por el Jefe Inmediato Superior del área solicitante que tenga facultades de afectación presupuestal, contar con la firma de revisión del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, y ser autorizadas por el Director Administrativo, en apego a la normatividad vigente y presupuesto disponible. 
g) Se deberán realizar órdenes de compra de todas las adquisiciones o servicios adjudicados que deberán ser firmadas de revisión por el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y autorizadas por el Director Administrativo.
h) Las compras y contrataciones deberán ser efectuadas utilizando preferentemente a los proveedores inscritos en el padrón de la UPSRJ, a excepción de aquellas compras que así se establezca en la normatividad correspondiente o aquellas que por la calidad o especialización de los productos tengan que efectuarse con proveedores que no estén inscritos  en el padrón.
i) Las investigaciones de mercado de bienes y servicios de carácter técnico, serán efectuadas conjuntamente entre el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y las áreas requirentes o técnicas.
j) Las requisiciones de productos o servicios que requieran la utilización de medios de comunicación externos, medios informativos al interior de la UPSRJ o cualquier producto que contenga nombres o logotipos oficiales, además de las firmas requeridas conforme a estas políticas, deberán contar con el visto bueno de la Subdirección de Vinculación.  
k) Las requisiciones de equipo de cómputo, además de las firmas requeridas conforme a estas políticas, deberán contar con el visto bueno de la Jefatura de Sistemas.  
l) Queda prohibido fraccionar o dividir una misma operación con el propósito de solicitar pagos en efectivo. Las Unidades Administrativas, en apego a los principios de disciplina presupuestal y programación de actividades, previo a la realización eventos,  deberán solicitar la contratación de los bienes o servicios correspondientes con un mínimo de 15 días  previos a su celebración, quedando estrictamente prohibido toda contratación en forma directa por las Unidades Administrativas y bajo su responsabilidad el incumplimiento a la presente disposición.
m) Para las requisiciones de compras de bienes y servicios menores cuyo monto no rebase el importe de adjudicación directa correspondiente, será necesario contar con las siguientes cotizaciones: a) De 0.0  hasta 5,000.0 pesos,  1 cotización, b) De  5,001.0  hasta  15,000.0 pesos,  2 cotizaciones, c) De  15,001.0 hasta un peso antes del importe para adjudicación directa: 3 cotizaciones.  Asimismo sólo podrá hacerse la adjudicación directa con una sola cotización, cuando se trate de bienes o servicios especializados o de alta tecnología y/o no exista más de un proveedor o distribuidor en el Estado, se requieran productos de marca determinada y no la surta más de un proveedor, lo cual deberá quedar debidamente justificado.
n) No se autorizarán requisiciones para regularizar el trámite; si los productos ya fueron adquiridos por alguna Unidad Administrativa, el Director Administrativo podrá autorizar la compra, y en caso de no ser autorizada, el gasto será por cuenta del usuario solicitante.
o) El importe máximo de cada factura y por un mismo concepto que se pague a través del fondo revolvente para gastos menores asignado al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales es de $ 2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.). Los casos extraordinarios deberán ser autorizados por el Director Administrativo. No se permitirán facturas fraccionadas en el mismo periodo de comprobación, ni la compra de activos fijos mediante este fondo. 
p) En los casos en que se actualicen los supuestos de excepción a las licitaciones o invitaciones en términos de las leyes respectivas,  el Director titular del área requirente, será el facultado para suscribir el escrito en el que se acrediten los supuestos de excepción.
q) Para la adjudicación de adquisiciones o contratación de servicios derivadas de licitación pública, invitación restringida o excepciones autorizadas a través del Comité, será necesario elaborar contrato y solicitar garantía de cumplimiento del mismo. En el caso de adjudicaciones directas no será necesario elaborar contrato, salvo que por la naturaleza de la operación sea conveniente para la UPSRJ, según lo indique el Director Administrativo.
r) Los procesos de adjudicación de contratos de servicios que hayan concluido al 31 de diciembre del año anterior y cuya continuidad sea necesaria, podrán llevarse a cabo dentro de los primeros 45 días del siguiente año.
s) El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales será el encargado de controlar y contratar los servicios básicos y generales (agua, electricidad, telefonía, celulares, Internet, étc.), así como realizar cualquier trámite para la cancelación y/o modificación en la contratación de estos servicios.
t) Los servicios que autorice Rectoría concesionar, serán contratados previa convocatoria  en medios de información pertinentes y serán controlados por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. En ningún caso podrán contratarse por más de un ejercicio fiscal.
u) En los servicios a contratar bajo concesión, se dará preferencia a mujeres y grupos vulnerables locales.
v) Sólo se contratará servicio de telefonía celular o radio, para los funcionarios que cuenten con autorización del Director  Administrativo, previo Vo. Bo. del Rector.
w) Las compras se negociarán a crédito, excepto cuando sean obtenidos descuentos en precio y por pronto pago que justifiquen financieramente el pago de contado o cuando se trate de proveedores únicos cuyas políticas no contemplen el crédito, se trate de compras especiales, urgentes o de contingencia por causas fortuitas o de fuerza mayor. 
x) Los anticipos que en su caso se acuerde otorgar no excederán del cincuenta por ciento del monto de la adquisición, salvo en casos plenamente justificados. Tratándose de adjudicaciones directas  en las cuales se hayan pactado anticipos por un monto mayor a $50,000.00, se deberá exigir garantía de cumplimiento del anticipo, preferentemente  a través de fianza.
y) Todas las requisiciones de compra de activos fijos, deberán estar contempladas en el presupuesto anual autorizado y se aplicarán de acuerdo a su calendarización.
z) La adquisición de activos fijos se deberá tramitar invariablemente a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, quedando estrictamente prohibido que cualquier área efectúe este tipo de adquisiciones por su cuenta o a través de fondos revolventes.
aa) Las facturas de equipo informático, electrónico o especializado, deberán incluir los números de serie de cada bien facturado.
ab) Para las  solicitudes de papelería, artículos de oficina, de cafetería y consumibles de cómputo,  se deberá utilizar el formato de Vale de Consumo.
ac) Los Vales de Consumo deberán contener la firma de Jefe Superior del área solicitante que tenga facultades de afectación presupuestal y ser autorizados por el Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
ad) Queda estrictamente prohibido conformar pequeños almacenes de papelería, materiales o consumibles de cómputo en cada una de las áreas de la UPSRJ.
4. Actividades:

COMPRAS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS POR ADJUDICACIÓN DIRECTA

	No. 
	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad

	1
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe  del área requirente la requisición en duplicado y verifica que esté debidamente requisitada y que cumpla con las políticas de compra,  en caso de ser así turna al Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su firma.

	2
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 
	Recibe, revisa y en su caso firma. Regresa al Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales

	3
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la requisición y programa la compra.

	4
	
	Clasifica las requisiciones de acuerdo a los bienes y servicios solicitados y  analiza las especificaciones técnicas. 
Nota: En caso que necesite alguna otra especificación se solicita al usuario vía telefónica o por escrito para que realice una modificación a la requisición de compra.

	5
	
	Revisa en el Padrón de Proveedores vigente, aquellos inscritos dependiendo de las especificaciones de la requisición para que coticen el bien o servicio.

Nota: Cuando en el padrón de proveedores no existe un proveedor, se investiga en el mercado nuevos proveedores para convocarlos a cotizar.

	6
	
	Convoca vía telefónica o por correo electrónico a los proveedores idóneos para cotizar el bien o servicio.

	7
	
	Recibe cotizaciones de los proveedores y elabora cuadro comparativo en donde se plasmen precios y condiciones que ofrecen los diferentes proveedores, seleccionando al proveedor que ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, servicio y tiempo de entrega.

	8
	
	Elabora la orden de compra en cuatriplicado. 
NOTA: La distribución de la orden de compra  es como se indica:

Original Proveedor o Prestador de servicios
1 tanto en el Departamento de RM y SG

1 tanto para Departamento de Recursos Financieros

1 tanto para Almacén

	9
	
	Turna al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la orden de compra, requisición, cotizaciones y cuadro comparativo de proveedores para su revisión.

	10
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe y analiza la orden de compra, cotizaciones, cuadro comparativo y requisición, y revisa que los documentos reúnan los requisitos, políticas y consideren las mejores condiciones de compra para poder firmar el cuadro comparativo y la orden de compra.

Nota: Si no reúne los requisitos regresa documentación al Jefe de Oficina para su regularización.

	11
	
	Firma de revisado en los documentos y los turna al Director Administrativo.

	12
	Director Administrativo
	Recibe la orden de compra, junto con la documentación soporte y revisa que este completa y cumpla con los requisitos.

	13
	
	Firma de autorizado en el cuadro comparativo y la orden de compra. Turna la documentación al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	14
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Finca el pedido al proveedor enviándole la orden de compra y recaba acuse.

	15
	
	Envía una copia de la orden de compra  al Almacén.

	16
	Almacenista o Área solicitante
	Recibe del proveedor o prestador el material o servicio solicitado con la factura en original y copia y coteja que lo  que se recibe corresponda a lo solicitado en la orden de compra y que la factura contenga exactamente los artículos recibidos.
NOTA: Durante la recepción de los bienes y servicios,  el Departamento de RM y SG, verificará que el área requirente participe a fin de verificar que lo que se está entregando, corresponde a lo solicitado. 

	17
	
	En caso de diferencias en lo recibido con lo solicitado en la orden de compra se rechaza el bien o servicio y  notifica al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	18
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Solicita al proveedor que solucione el problema cambiando el producto o servicio por el solicitado.

	19
	Almacenista
	Recibe del proveedor o prestador el material o servicio  solicitado correcto,  firma y sella de recibido en la factura. 
Continua en el Procedimiento de Pago


COMPRAS Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS MEDIANTE CONCURSOS PÚBLICOS
	No. 
	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad

	1
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe del Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales la requisición  en duplicado debidamente requisitada y autorizada.

	2
	
	Analiza la requisición y hace una valoración del costo del material solicitado para determinar la modalidad de adjudicación, dependiendo del origen de los recursos.

Nota: En caso de ser necesario conforme a la normatividad correspondiente, lleva a cabo estudio de mercado conjuntamente con el área requirente o técnica.

	3
	
	Turna requisición de compra al Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales y da indicaciones para que se prepare el concurso según corresponda

	4
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe requisición de compra o servicio y programa el concurso.

	5
	
	Elabora la propuesta de bases dependiendo de la modalidad de adjudicación, y envía la documentación al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su revisión y autorización.

	6
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe la propuesta de bases y verifica que cumplan con los requisitos establecidos.

Nota: Si es necesario corrige o afina las bases propuestas.

	7
	
	Envía el proyecto de bases al área requirente o técnica para su revisión

	8
	Titular de área requirente o técnica
	Recibe, revisa, efectúa las aclaraciones o comentarios pertinentes y devuelve al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	9
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Una vez efectuadas las modificaciones correspondientes, da el visto bueno a las bases propuestas para su impresión o en el caso de licitación pública, realiza trámite de publicación de convocatoria en los medios que establezca la normatividad correspondiente al origen de los recursos.

	10
	
	Lleva a cabo las acciones necesarias para realizar el concurso público conforme lo establezca la normatividad correspondiente al origen de los recursos.

	11
	
	Elabora oficios de invitación para los integrantes del Comité de Adquisiciones que corresponda y los envía a cada uno de ellos.

	12
	Comité de Adquisiciones que corresponda al origen de los recursos
	Sesiona de acuerdo a las fechas programadas para cada una de las etapas del concurso, conforme a lo estipulado en las bases y en la normatividad correspondiente al origen de los recursos y emite fallo o resolución.

	13
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Lleva a cabo las acciones necesarias para iniciar el trámite de contratación con el proveedor o prestador de servicios adjudicado y elabora la(s) orden(es) de compra respectiva(s) en cuadruplicado y las turna al Director Administrativo para su autorización.

	14
	
	Envía  orden de compra al proveedor o prestador de servicios adjudicado y un tanto  al Almacén.

	15
	
	Elabora oficio para Abogado General, enviando la documentación correspondiente del o los ganadores del concurso para la elaboración de los contratos.

	16
	Abogado General
	Recibe oficio y documentación para preparar el contrato en dos originales

	17
	
	Elabora contrato y programa con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la firma de las partes.
NOTA: La distribución del contrato es como se indica:

1 tanto original para resguardo de Jurídico 
1 tanto original para proveedor o prestador

	18
	Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Una vez firmado el contrato, archiva una copia del mismo para su seguimiento.

	19
	Almacenista o Área solicitante
	Recibe del proveedor o prestador el material o servicio solicitado con la factura en original y copia y coteja que lo  que se recibe corresponda a lo solicitado en la orden de compra y que la factura contenga exactamente los artículos recibidos.
NOTA: Durante la recepción de los bienes y servicios,  el Departamento de RM y SG, verificará que el área requirente participe a fin de verificar que lo que se está entregando, corresponde a lo solicitado. 

	20
	
	En caso de diferencias en lo recibido con lo solicitado en la orden de compra se rechaza el bien o servicio y  notifica al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	21
	Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Solicita al proveedor que solucione el problema cambiando el producto o servicio por el solicitado.

	22
	Almacenista
	Recibe del proveedor o prestador el material o servicio  solicitado correcto,  firma y sella de recibido en la factura. 
Continua en el Procedimiento de Pago
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