Reorganizacion del sistema de
Proveeduria

Nuevos procedimientos



Tipos de adquisiciones

Bienes o insumos nacionales o

internacionales

Articulos de uso recurrente

Articulos de proveedores a consignacion




Para hacer compras nacionales e
internacionales

% Llenar solicitud
de compray
anexar
cotizacion
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Recibe solicitud
de compra,
verifica
suficiencia
presupuestal y
entrega a
Proveeduria

Proveeduria
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Recibe solicitud,
la transforma en
orden de
compra, la envia
al proveedory
hace entrega a
ERVI
directamente




Si no se tiene cotizacion
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Lo que le toca a la UR

* Elabora la Solicitud de Compra en original y
tres copia (en un futuro proximo se llenara de
manera electronica). Incluye una cotizacion
vigente y si es el caso, una justificacion
técnica*.

* En esta Solicitud detalla las especificaciones
técnicas del bien o insumo.

* |Indica el presupuesto o proyecto que se va a
afectar.



Lo que le toca a la Sec. Admva.

Revisa que la Solicitud de Compra esté completa, con
las especificaciones del articulo a adquirir, |a
cotizacion vigente y justificacion técnica en caso de
gue se requiera*.

Revisa que haya suficiencia presupuestal y captura el
importe a comprometer.

Autoriza con una firma la Solicitud de Compray
asigna un numero de folio para su control y
seguimiento, entrega una copia al solicitante.

La turna a la Unidad de Proveeduria ese mismo dia si
se recibe antes de las 13:00 horas. Si se recibe
después se turna al dia siguiente.



Lo que le toca a Proveeduria

* Revisa que en la Solicitud de Compra se hayan
incluido las especificaciones del articulo y en su
caso cotizacion y justificacion técnica
correspondiente.

* Asigna numero de folio consecutivo para su
control y seguimiento, entrega copia a la
Secretaria Administrativa.

e Sila Solicitud de Compra no contiene la
informacion requerida sera rechazada y devuelta
a la Secretaria Administrativa para que la corrija.



* Sila cotizacidon no esta vigente, solicitara al
proveedor su actualizacion. Si existe una
variacion se consultaraa la Secretaria
Administrativa.

e Sjporelimporte de la compra se tuviera que
obtener un minimo de 3 cotizaciones,
elaborara el Cuadro Comparativo de Ofertas,
lo turnara a la Secretaria Administrativa junto
con la Orden de Compra para su autorizacion.

* Abre expediente de compray elabora la Orden
de Compray finca el pedido al proveedor.



Almacén a puerta cerrada
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Almacén

o oveedor (36 h habiles)

(tiempo
variable)



Ya que el proveedor surte el pedido

e El Almacén recibe los bienes o insumos, dos

copias de la factura o remision y dos copias de
la Orden de Compra. Coteja factura con los
articulos recibidos (cantidad, precioy
especificaciones). Sella factura.

Entrega el bien o insumo en la UR

e Elabora un vale de entrega y solicita firma del
solicitante.



Registra en su control de almacén las entradas y

salidas

e Entrega copia de la documentacion a Proveeduria.

Si el bien se encuentra en mal estado, no cumple

con las especificaciones o no coinciden los datos

e Rechaza el pedido en su totalidad.



Articulos de uso recurrente

Con base en |la
informacion de
ERE
Administrativa
elabora el Vale

de
Abastecimiento

Sec Administrativa

D/

Revisa solicitud,
asigna folio,
afecta el
presupuesto,
entrega Vale a
Proveeduria

Proveeduria

Revisa Vale, que
tenga las
especificaciones
del articulo y
autorizacion
presupuestal.
Entrega al
Almaceén




Almacén

Recibe Vales de abastecimiento

e Selecciona los articulos solicitados,
captura la salida de los articulos.

Entrega articulos a la UR

e Entrega a la Secretaria Administrativa el
Vale firmado de recibido y recibe acuse.



Almacén a puerta cerrada
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Articulos en custodia (stock)

Revisa Solicitud,
que tenga las
especificaciones
presupuesto del articulo y
(CONACVYT, autorizacion
PAPIIT, otro) y presupuestal.
entrega Solicitud Entrega al

a Proveeduria Almaceén
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asigna folio,
afecta el

&c Con base en la

D . o 7/
iInformacion de
la Sec.
Administrativa
elabora la

Proveeduria

Solicitud de
Compra

Sec Administrativa

D/




Almacén

Recibe Solicitud de compra

e Selecciona los articulos solicitados, captura
la salida de los articulos.

Entrega articulos a la UR

e Entrega a la Secretaria Administrativa el vale
de entrega firmado de recibido y recibe
acuse.



Almacén a puerta cerrada
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Aclaraciones

Si el proveedor encuentra el almacén cerrado,
podra hacer entregas en Proveeduria excepto
entre 3:00 y 5:00 PM

Los proveedores no entregardn directo a las
UR

Con excepcion de tanques de gases

El almacén cuenta con un refrigerador y un
congelador (-20° C)



* Los articulos de uso recurrente o a
consignacion que estén en el Almacén podran
costar cuando mucho 10% mas que en compra
directa

* Por el momento lo que no esté disponible de
uso recurrente se adquirira directamente por
el solicitante (reembolso) o con una Solicitud
de Compra



* Los productos de uso recurrente que se
manejaban antes se podran adquirir a precios
del afho pasado hasta agotar existencias
(incluyen IVA)

* La mayoria de esos productos estaran en el
almacén como articulos en custodia (stock)



e Segun la Secretaria Administrativa de |la
UNAM:

* Se debe contar con cuando menos tres cotizaciones y
elaborar el cuadro comparativo con ellas a partir de un

valor de 4,003 salarios minimos diarios vigentes en el
Distrito Federal



Contactos

Lic. Felipe Pedroza fpedroza@comunidad.unam.mx 34010
C.P. Antonio Gonzalez contab_inb@yahoo.com.mx 34011
Adolfo Dingler adolfo@dingler.me 34012
Fernando de Pedro dpedro@teljuriquilla.unam.mx 34012

(Compras al extranjero)

Josefina Alvarez (Compras  josaldo@teljuriquilla.unam.mx 34014
nacionales)



