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Objetivo de la Actividad Alcance de la Actividad

Establecer las actividades, responsabilidades y formatos necesarios | Aplica a todas las areas de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta
para llevar a cabo el proceso de adquisicion de bienes y servicios en | que requieran la adquisicion de bienes o contratacién de servicios, asi
la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta, garantizando el |como al Departamento de Recursos Materiales y a la Direccion de

cumplimiento de la normatividad aplicable. Administracién y Finanzas.
Secuencia Descripcion
1 Requisicion de compra o servicio

El proceso inicia cuando las areas de la Universidad identifican la necesidad de un bien o servicio. Dicha necesidad
debera ser registrada en el formato “R-DRM-19 Requisicion de compralservicio”, el cual debera llenarse conforme
a lo establecido en el formato.
La requisicién debera contener, como minimo, la siguiente informacién:

e  Numero consecutivo interno por area.

e Fecha de elaboracién

o Clave programética

e Partida presupuestal

e Lote

o Cantidad

e Unidad de medida

e Descripcion del bien o servicio

e Observaciones, donde se debera especificar el uso del bien o servicio solicitado, asi como la informacion

técnica y detallada necesaria para atender la solicitud.

La requisicion deberd ser firmada por el &rea solicitante y enviada al Departamento de Recursos Materiales para su
revision y posterior gestion de autorizacion ante el Director de Administracion y Finanzas.
En caso de no ser autorizada, se informaran las razones correspondientes o, en su caso, las correcciones que deban
realizarse.

V01/1019

R-DRC-03




Invitacién a proveedores

Una vez autorizada la requisicion, el Departamento de Recursos Materiales procedera, segun corresponda, a realizar
la invitacién a proveedores mediante el formato “R-DRM-17 Invitacion a proveedores”.

Dicho formato debera incluir el fundamento de la invitacion, asi como la informacion necesaria para que el proveedor
pueda cotizar el bien o servicio solicitado, y deberd estar firmado por el Jefe del Departamento de Recursos
Materiales en turno.

3 Cuadro comparativo
Después de recibir las cotizaciones, se elaborara el “R-DRM-18 Cuadro comparativo”, en el cual se concentrara la
informacién de las cotizaciones de los proveedores, condiciones de venta y demés elementos necesarios para el
andlisis y toma de decision.
Este formato se utilizara Ginicamente en aquellas adquisiciones o servicios que superen el monto establecido para
compra directa.
4 Pedido
Con base en el andlisis del cuadro comparativo (en su caso) y una vez seleccionada la opcién que cumpla con los
criterios establecidos, se elaborara el formato “R-DMR-19 Pedido”, el cual debera contener:
¢ Informacion del proveedor seleccionado
o Descripcidn del bien o servicio solicitado
e Firma de elaboracién del Jefe del Departamento de Recursos Materiales
e Firma de autorizacién del Director de Administracion y Finanzas
Recepcion y control de bienes
5 El pedido autorizado seré enviado al proveedor para el suministro del bien o la prestacidn del servicio. Asimismo, se
gestionara el pago correspondiente conforme a la normatividad aplicable.
Una vez recibido el bien o servicio, se realizara la entrada al almacén mediante el formato “R-DMR-07 Vale de
entrada a almacén”, el cual contendra la informacion de los bienes recibidos.
Posteriormente, se efectuara la salida de almacén utilizando el formato “R-DMR-08 Vale de salida de almacén”, en
el que se especificara la entrega del bien o la prestacidn del servicio al area solicitante.
De acuerdo con el monto de los bienes adquiridos (de acuerdo con lo establecido), se utilizara como herramienta de
control el formato “R-DMR-14 Vale de Resguardo”, el cual describira las caracteristicas del bien y sera firmado por el
usuario responsable del &rea solicitante.
Evaluacion de proveedores
6 Como parte del proceso de compras, los proveedores deberan ser evaluados al menos una vez al afio mediante el
formato “R-DMR-12 Evaluacién y reevaluacion de proveedores”, con el objetivo de verificar que continian
cumpliendo con los parametros y requisitos establecidos por la Universidad.
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