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1. Objetivo:

Proporcionar en tiempo y forma los bienes y los servicios que son solicitados por las diferentes areas de la
institucién, para que puedan cumplir con sus actividades diarias.

2. Alcance:

Desde la recepcion de la solicitud de requerimiento de bienes o servicios hasta la verificacién de que el bien o
servicio cumple con lo requerido.

3. Definiciones:
Comité de. Adquisiciones:
1) Secretaria del Comité, Directora Administrativa
2) Vocal del Comité, Director Académico
3) Vocal del Comité, Director de Desarrollo Institucional
4) Vocai del Comité, Jefe de Departamento de Recursos Materiales

5) Asesor del Comité, Jefe de oficina de Recursos Materiales
6) Asesor Juridico def Comité, Asesor Juridico de la Universidad de Oriente,

Adquisicién: Comprar un bien o servicio.

Bien: Objeto susceptible de ser trasladado de un lugar a otro sin alterar su forma o esencia.

Servicio: Trabajar, hacer alguna labor intangible para satisfacer una necesidad solicitada.

Verificacion: Confirmacion de que se han cumplido los requisitos especificados

SEGEY: Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de Yucatan

SH: Secretaria de Hacienda del Estado de Yucatan

SPP: Secretaria de Planeacion y Presupuesto del Estado de Yucatén

4, Referencias: |
Norma ISO 9001: Requisitos 7.4 /
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con bienes muebles.

Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan.

Manual de los Comités de Adquisiciones, Arendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica del Estado de Yucatan, Agosto de 2013

Elabord: Jefe de Departamento de Recursos

Materiales
Romeo Lépez Garcia
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Manual de Politicas y Procedimientos para el Registro de Bienes Muebles del Gobiemo del Estado de Yucatan
Manual de Politicas de Compras

Manuai de Politicas de Almacén General

Acuerdo SGC-05/2014

5. Descripcion de Actividades

Etapa / Actividad

Documento de

Responsable

Referencia

Registro o
Producto

Personal Elaboran la Solicitud de Material o0 Servicios para cubrir
docente o las siguientes necesidades: Solicitud de
administrativo Material o
» Papeleria Solicitud de
= Consumibles Servicios
= Uniformes
= Material eléctrico
= Refacciones
= Mobiliario
»  Equipos
6, en su caso, servicios de:
= Renta de mobiliario y equipo
»  Servicios de mantenimiento
s |nstalaciones
= Reparaciones
»  Fumigacion
= Calibracion de estufas y homos
= Andlisis de la calidad del agua
= Oftros servicios
Personal Envian Solicitud de Material o Servicio al Almacén Formato de
docente o General o Jefe de Mantenimiento seglin sea el caso. Solicitud de
administrativo material 0
Nota 1: Si Recursos Material cuenta con el equipo Formato de
solicitado y si va a ser de uso temporal llenan el formato Servicio
de Solicitud de Equipo en Préstamo. autorizado por
. el titular del
Nota 2: | as Ordenes de Servicio las elaboran en la area
oficina de Recursos Materiales con base a la informacién
proporcionada por el Jefe de Mantenimiento.
Asesor del Por el tipo de monto, se determina la modalidad de Ley de Minuta de
Comité adquisicion requerida de acuerdo a la Ley de| Adquisiciones Reunién para
Adguisiciones..____ determinar

ntante de la Direccién
abriel Caamal May

Elaboré: Jefe de Departarménto de Recursos Revis6 y Aprobd:
Materiales Julj
Romeo Lépez Garcia
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No. ' Responsable Etapa / Actividad - Documentode ' Registro o
: Referencia Producto
modalidad
Compra Directa. segln monto
Invitacion a cuando menos tres personas.
Licitacién estatal o federal.

COMPRA DIRECTA

t Documentode . Registro o
Referencia Producto

Etapa / Actividad

Responsable

Jefe de Se solicitan tres cotizaciones a proveedores del o los Solicitud de Correo
1 | Oficina de articulos solicitados tomando en cuenta las Material o electrénico
R.M/Asesor | caracteristicas de calidad, precio y garantia. Solicitud de
del Comité Servicios
2 | Jefede Se analizan las cotizaciones y se determina a que Cuadro
Oficina de proveedor se la hara la compra de acuerdo al precic mas Comparativo
R.M/ econdémico y cuidando que cumpla con todo lo solicitado.
Secretaria del
Comité /
Asesor del
Comité
3 | Jefede Se solicita al proveedor los articulos solicitados, | Correo Orden de
Oficina de proporcionando anticipo de la compra si el proveedor lo | electrénico, Compra
R.M/Asesor | requiere y cuidando las fechas de entrega. teléfono
del Comité y
Departament
ode
Finanzas
4 | Jefe de Recibe el bien solicitado y pasa al proceso de Almacén. Procedimiento
Oficina de de Almacény
R.M Adquisiciones
5 J Verifica que los articulos solicitados ya fueron recibidos.
efe de Politi
: oliticas de
Oficina de Compras y
R.M / Asesor ;
del Comité Almacen
General

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

Registro o
Producto

No. Responsable : Etapa / Actividad Documento de
‘ Referencia

Asesor del Se determinan las fechas de todo el proceso como es:

Comité y Ley de
Secretaria del 1) Rango de fechas de todo el concurso. Adquisiciones
Comité 2) Lugar del concurso.

7 ’M . re . (Ve
Elaboro: Jefe de Departamento de Recursos Revisé y Aprob: Representante de la Direccidon
Materiales ulio Gabriel Caamal May

Romeo Lépez Garcia
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Responsable Etapa / Actividad . Documentode : Registroo
Referencia Producto

e

3) Fechay hora maxima para inscribirse.
4) Fecha y hora de la Junta de Aclaraciones.
5) Fechay hora de apertura de propuesta técnica y
econdmica.
6) Fechay hora de fallo.
Asesor del Se elaboran las Bases del Concurso y se envian a la Lev de Bases del
9 Comité y Contraloria del Estado de Yucatén para su verificacion, Ad uisyi ciones concurso
Secretaria del | correccion y aprobacién junto con la fecha propuesta. qE
Comité statal
Una vez que ya se tiene la respuesta de Contraloria del Oficios de
3 Estado, se elaboran las invitaciones a las dependencias Invitacion
Asesor del verificadoras del concurso (Secretaria de Administracién firmados por la
Comité y Finanzas, Contraloria, SEGEY, SH y SPP) asi como a Secretan‘z del
las empresas participantes. Comité
Oficios de
4 Inicia el concurso programado de acuerdo a las fechas, invitacién
llevando las invitaciones a las dependencias verificadoras
Asesor del y a los proveedores participantes.
Comité L
Nota: Las invitaciones se entregan personalmente a las
dependencias y proveedores, en caso de foraneos via
correo electrénico digitalizando los documentos.
Asesor del Recibe las aceptaciones de los proveedores donde se Hoja
5 | comitéy inscriben al concurso y en respuesta se les entregan las | menbretada y
Secretaria del | Bases del mismo. firmada por el
Comité proveedor.
Se realiza la Junta de Aclaraciones para contestar las
6 Asesor del preguntas a los proveedores de acuerdo a las Bases del Bases del Acta de Junta
x concurso entregadas al momento de su inscripcion. concurso de
Comitéy .
Secretaria del . o Aclaraciones
Comité Nota: Para proveedores foraneos ~se imprimen las Lista de
preguntas enviadas por correo electrénico y se integran Asistencia
al expediente del concurso
Se realiza la junta de Apertura de Propuestas Técnicas y Propuestas Acta de
Asesor del Econdmicas de los concursantes de acuerdo a las fechas Técnicas y Apertura de
Comité y programadas. Econdmicas Propuestas
7 | Secretaria del
Comité Lista de
Asistencia
Asesor del Se .determina que pro_veedor cumgle con los requisitos de Dictamen de
8 Comité mejor calidad, precio y garantia de acuerdo a las Fallo
propuestas [g,gjbidas>para elaborar el dictamen de Fallo

Elaboré: Jefe de Departamento de Recursos Revisé y Aprobo: R entante de la Direccién
Materiales

Romeo Lépez Garcia

Julio Gabriel Caamal May
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para la siguiente junta.
Asesor del Se lleva a cabo la junta de Fallo para dar a conocer a los Dictamen o
Comité participantes los resuitados del concurso. Acta de Falio
9 omité y
(S)t(a)cr:rzﬁtéana del L[sta de_*
Asistencia
Asesor del Se programa lugar, fecha y hora para la firma del Dictamen o Correo
Comité y contrato con el participante ganador. Acta de Falio electrénico
10 | Secretaria del
Comité
Asesor del Se realiza la junta para la firma del contrato para Contrato
Comité y determinar las fechas de entrega de los Bienes y/o firmado
11 | Secretaria del | Servicios solicitados.
Comité
Jefe de Recibe el bien o servicio contratado y revisa que cumpla Contrato Hoja de
12 | Oficina de los requisitos especificados en las Bases. firmado Entrega del
R.M./ Proveedor
Auxiliares de Bases
Almacén
Jefe de Verifica que se haya entregado en tiempo y conformidad Contrato
13 | Oficina de los Bienes y/o Servicios contratados. firmado
R.M. / Asesor
del Comité
Jefe de Pasa al Departamento de Finanzas la orden para pagar
14 | Oficina de al proveedor.
R.M.
Jefe de Archiva en carpeta todo el proceso de adquisiciones para Carpeta de
16 | Oficina de cerrar el procedimiento. Adquisiciones
R.M. / Asesor :
def Comité
CONCURSO POR LICITACION ESTATAL O FEDERAL
No. Responsable Etapa / Actividad Documento de Registro o
‘ Referencia . Producto
Asesor del Los pasos para llevar a cabo esta modalidad son los
1 | comitéY mismos que el de Invitacién a Tres Personas. Ley de Carpeta de
Secretaria Adquisiciones Adgquisiciones
Ejecutiva del | Para llevar a cabo esta modalidad lo rige el monto de la
Comité adquisicion y dependiendo del origen de los recursos se | Consuitar
requiere su publicacién en el Diario Oficial o en el seccion de
sistema COMPRANET mediante la compra de las bases. | Invitacion a

Nota: Para esta modalidad, se requiere forzosamente la

presencia del proveedor en todas las juntas de aperturas

Tres Personas
en este
procedimiento

Elaboré: Jefe de Depérta'mento de Recursos
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Materiales
Romeo Lépez Garcia
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No. : Responsable | Etapa / Actividad

Referencia
de propuestas técnicas y econémicas

Documento de

Registro o
Producto

EVALUACION DE DESEMPENO DE PROVEEDORES

Documento de
Referencia

Etapa / Actividad

Responsable

Vigila el cumplimiento de los requisitos contractuales con
el proveedor.

Jefe de

1 Oficina de
R.M. / Asesor
del Comité

Ley de
Adquisiciones
En caso de incumplimiento aplica las sanciones que
establezca el contrato.

Registro o
Producto

Carpeta de
Adquisiciones

Los criterios para evaluar el desempefio de los
proveedores son:;

Jefe de
2 | Oficina de
R.M.

Contrato

Cumplir especificaciones (materiales)
Calidad del servicio

Tiempo de entrega del producto o servicio
Cantidad solicitada (materiales)

Servicio post venta o garantia (si aplica)

Los criterios de desempefio estan ponderados. La escala
para determinar si un proveedor es confiable o no, es la
siguiente:

00 a70% = No Confiable
71a79% = Condicionado
80 a 100% = Confiable

Evaluacién de
Desempefio

Expediente de
proveedor
actualizado

Con base a los resultados obtenidos, clasifica a los
proveedores y toma las acciones siguientes:

Jefe de
3 | Oficina de
R.M.

Catalogo de
Proveedores
Proveedor No Confiable; Dar de baja del Catalogo de
Proveedores, siempre y cuando no sea un proveedor
anico, en cuyo caso, debera informarsele por escrito las
deficiencias para que se comijan (si es necesario
constantemente)

Proveedor Condicionado: Se le informara por escrito ias
deficiencias para que se corrijan y se pondra a prueba en
el siguiente periodo para verificar si mejora su
desempefio y mantenerio en el Catélogo. De lo contrario,
si no mejora aplica como No Confiable.

Proveedor Confiable: Se mantiene el proveedor en el

Expediente de
proveedor
actualizado

— -

Elabor6: Jefe de Departamento de Recursos Reviso y Aprobo:
Materiales Juli
Romeo Lépez Garcia

abriel Caamal May

esentante de la Direccidn
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Catalogo correspondiente.
Jefe de Elabora semestralmente la estadistica de desempefio de Indicador de
4 | Oficina de proveedores como un indicador para la revision directiva Desemperio de
R.M. al Sistema de Gestion de Calidad Proveedores
Jefe de Archiva en carpeta toda la documentacion relacionada Carpeta de
5 | Oficina de con la solicitud del bien o servicio, la cotizacion, la Registros de
R.My seleccion del proveedor, las érdenes de compra o Adquisiciones
Auxiliares de | servicio verificadas y las evaluaciones de desempefio.
Almacén
General

Elabord: Jefe de Departamento de Recursos
Materiales
Romeo Lépez Garcia

Revisé y Aprobg.Representante de la Direccién
Juld Gabriel Caamal May
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6. Flujograma:

 Personasy
. elaboran Bases

Elaboré: Jefe de Departamento de Recursos Revisé y A
Materiales

Romeo Lopez Garcia

0. Representante de la Direccion
Julio Gabriel Caamal May
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7. Historial de Cambios:
_ Revisién _Fecha | Resumen del cambio con respecto a la revision anterior
01 Octubre de 2010 Alta de documento.
02 Febrero de 2011 Cambios en responsabilidades.
03 Junio de 2011 Modificaciones por cambio de firmas.
04 Diciembre 2011 Modificaciones por cambio de firmas.
05 Junio 2012 Modificaciones en responsabilidades y se agregan
referencias de las politicas de compras y almacén general
06 Noviembre 2014 Se anexa flujograma y se cambio el nombre del puesto de
Asesor técnico del comité por el nombre del puesto de
Asesor del comite

S ———

Elaboré: Jefe de Departamento de Recursos

Materiales

Romeo Lépez Garcia

Revisé y Apropd: Representante de la Direccidn

lio Gabriel Caamal May




