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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

Procedimiento:

1.- OBJETIVO

Adquirir bienes, arrendamientos y servicios solicitados por las areas administrativas y docentes
para el funcionamiento de la Universidad Politécnica de Puebla.

2.- MARCO LEGAL

2.1 Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

2.2 Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, vigente.

2.3 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal,
vigente.

2.4 Ley de Egresos del Estado de Puebla, vigente.

2.5 Decreto de creacién de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.6 Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.7 Manual de Organizacién, aprobado por la Junta directiva de la Universidad, vigente.

2.8 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad, vigente.

2.9 Clasificador por Objeto del Gasto, vigente.

2.10 Norma ISO-9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, Requisito 8.4 Control de los procesos,
productos y servicios suministrados externamente.

2.11 Manual de calidad PLAN-MC-01; 8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente.

2.12 Cumpliendo los requisitos 5.3.3.4.5 de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
igualdad laboral y no discriminacion. Se utiliza lenguaje incluyente y no sexista.

3.- ALCANCE

3.1 Unidad solicitante

3.2 Departamento de Recursos Materiales
3.3 Departamento de Recursos Financieros
3.4 Secretaria Administrativa

3.5 Abogada o Abogado General

El proceso inicia cuando la unidad solicitante realiza la solicitud para la adquisicion, arrendamiento
0 servicio y finaliza cuando la misma recibe, verifica contra los requisitos solicitados y firma de
conformidad.

4.- NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 El Departamento de Recursos Materiales realiza la recepcion de solicitudes de compra durante
los siete primeros dias hébiles de cada mes, salvo aquéllas cuya necesidad y naturaleza de la
misma lo requiera y cuente previamente con la autorizacion de la Secretaria Administrativa o
Rectoria.

4.2 Es responsabilidad de cada unidad solicitante controlar sus copias de solicitudes de compra,

asi como de entregar al Departamento de Recursos Materiales todas aquéllas solicitudes que
se cancelen.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS

4.3 La Universidad cuenta con tres tipos de recursos financieros para su operacion: recursos
federales, recursos estatales y recursos propios (captacion de derechos). Los
procedimientos de adjudicacion para realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios
gue competen a la Universidad, se efectGan a través de un Comité. Las adjudicaciones
directas por el monto se realizan por la Secretaria Administrativa de la Universidad. Las
excepciones a los procedimientos de adquisicion, arrendamientos y servicios por casos de
urgencia, desastres naturales o especializacion de bienes o servicios que sefialan la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal se realizan con
autorizacion de Rectoria de la Universidad con el apoyo de la Secretaria Administrativa y la
Abogada o Abogado General.

Procedimiento:

4.4 El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios considera los procedimientos para
realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios segun el origen del recurso
presupuestal a aplicar: Federal y Estatal e Ingresos Propios (Captacion de Derechos);
segun sea el caso, éstos le permiten determinar la forma de adjudicacién que esta dada por
los montos que se dan a conocer a través del Presupuesto de Egresos de la Federacion y la
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para recursos Federales, Estatales e Ingresos
Propios (Captacién de Derechos).

4.5 Cuando las adjudicaciones competen a la Secretaria De Planeacion Y Finanzas Del
Gobierno Del Estado De Puebla, la Secretaria a través del Departamento de Recursos
Materiales realiza dicho trAmite mediante el uso de los procedimientos preestablecidos de
conformidad a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal.

4.6 En el procedimiento de adjudicacion directa por el monto no sera necesario la elaboracion
de contrato, no asi, en la adquisicion a través de invitacion a cuando menos tres personas,
en donde se debera solicitar a través de ADVO-RG-30.

4.7 Para la adquisicion de equipo de cOmputo y software con recursos Estatales y de Ingresos
Propios, las unidades solicitantes elaboran Solicitud de Dictamen Técnhico mediante el
procedimiento establecido por la Direccion de Normatividad e Informética de la Secretaria
De Planeacion Y Finanzas Del Gobierno Del Estado De Puebla.

4.8 La recepcioén, resguardo y aplicacién de garantias solicitadas a proveedores esta sujeta a
los términos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Puablico y en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal
y Municipal vigente.

4.9 Las solicitudes de pago a proveedores se programan a partir de la entrega y revision de los
bienes, servicios y/o arrendamientos y previa entrega de la factura debidamente requisitada,
dicho pago se efectia en moneda nacional, o al tipo de cambio vigente al momento del

pago.

4.10 Las prérrogas en el plazo de entrega de los pedidos son autorizadas por la Jefatura del
Departamento de Recursos Materiales con el visto bueno de la Secretaria Administrativa.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS

Los proveedores a quienes la Universidad Politécnica de Puebla realice invitacion a cuando
menos tres personas para participar en los procedimientos de adquisicion deberan
pertenecer al Padron de Proveedores del Gobierno del Estado de Puebla.

Procedimiento:

411

4.12 En caso de que la Universidad Politécnica de Puebla seleccione a un proveedor que no
pertenece al Padron del Proveedores del Gobierno del Estado de Puebla, deberéa realizar
una evaluacion previa a los mismos en términos de los articulos 24 a 32 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal vigente.
4.13 Es responsabilidad de las unidades solicitantes la verificacién de los bienes, arrendamientos
0 servicios que soliciten, por lo que deben revisar que el bien sea en la calidad y cantidad
pedidas, asi como su correcto funcionamiento.

4.14 En el caso de los servicios como: limpieza, vigilancia, retiro de residuos, fumigacion,
mantenimiento de equipos de laboratorio e internet, es responsabilidad de la unidad
solicitante acompaiiar a la Solicitud de Compra de Bienes y Servicios (ADVO-RG-19) de una
cédula con los puntos especificos a evaluar del servicio solicitado.

4.15 El Departamento de Recursos Materiales es el responsable de evaluar el cumplimiento de
los proveedores a través del formato de Evaluacion de Proveedores ADVO-RG-31.

4.16 Los criterios de evaluacién de proveedores que no forman parte del padron de proveedores
del Gobierno son:

Que ofrezca las mejores condiciones de calidad, precio y oportunidad en libre competencia.
Que lo econdmico no pase por encima de la calidad de los productos y/o servicios.

c. Deberan tramitar obligatoriamente su registro en el padrén de proveedores ante la Secretaria
De Planeacion Y Finanzas Del Gobierno Del Estado De Puebla y la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de Puebla.

op

4.17 El indicador de apoyo para medir la eficacia de este proceso se encuentra contenido en el
registro de seguimiento y medicién a los procesos PLAN-RG-32.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia Responsable Actividades
Solicita adquisicion de bienes y servicios mediante Solicitud de
5.1 Unidad solicitante Compra ADVO-RG-19, especificando lo mas detallado posibles
los bienes y servicios.
Departamento de Reci - o .
59 RECUISOS empg 'S,O|ICItud, ver!flca que I_as_ especificaciones para la
Materiales adquisicion, arrendamiento o servicio sean claras.
Departamento de Si la solicitud presentada no redne los requisitos para la
5.3 Recursos adjudicacion, se remite a la unidad solicitante e informa la
Materiales situacion.
54 Unidad solicitante Recibe y an'a!iza las observacione's,' g:,ubre los requisitos
faltantes y solicita nuevamente la adquisicion.
Departamento de Si la documentacion presentada reune los requisitos, analiza
5.5 Recursos tipo de compra, verifica que existan autorizaciones previas si la
Materiales adquisicion las requiere, solicita y recibe cotizaciones de
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
Secuencia Responsable Actividades
proveedores y remite al Departamento de Recursos
Financieros para determinar si existe disponibilidad
presupuestaria.
Recibe solicitudes de compra, verifica disponibilidad, determina
Departamento ; SR . .
la partida y suficiencia presupuestal y asigna, previa
5.6 Recursos N . . . .
. . autorizacion de la Secretaria Administrativa a través del sello
Financieros - T
de aceptacion para la aplicacion de los recursos.
Departamento | Si no existe disponibilidad presupuestal se remite a Recursos
5.7 Recursos Materiales para su notificacibn y devolucibn a la unidad
Financieros solicitante.
Departamento de Recibe respuesta de no disponibilidad en un tiempo no mayor a
5.8 Recursos siete dias habiles y remite a la unidad solicitante e informa la
Materiales situacion.
Departamento | Si existe disponibilidad presupuestal se remite a Recursos
5.9 Recursos Materiales para su tramite de adjudicacion y verifica si requiere
Financieros elaboracion de contrato.
Departamento de Recibe disponibilidad presupuestal, acuerda con el Secretaria
5.10 Recursos Administrativa la autorizacion de la compra y analiza
Materiales procedimiento de adjudicacion.
Departamento de Si requiere adjudicacibn del Comité de Adquisiciones,
5.11 Recursos Arrendamientos y Servicios de la Universidad, se somete a
Materiales consideracion.
Departamento de Si no requiere adjudicacion del Comité de Adquisiciones,
5.12 Recursos Arrendamientos y Servicios de la Universidad, se realiza el
Materiales procedimiento de adjudicacién que corresponda.
513 Depgr;illrﬂgggo de Si requiere elaboracion de contrato se elabora formato de
' . solicitud de contrato y remite a la Secretaria Administrativa
Materiales
514 Secretaria Recibe formato de solicitud, verifica contenido y solicita a la
' Administrativa = Abogada o Abogado General la elaboracién de contrato.
Abogada o : .
5.15 Abogado Genera Recibe solicitud.
516 Abogada o Elabora contrato y remite a la Secretaria Administrativa para su
' Abogado General firma.
5.17 Se_cr_etarl{_:l Recibe contrato y formaliza.
Administrativa
Departamento de . C : - ,
Realiza adquisicion, arrendamiento o servicio y evalua al
5.18 Recursos
. proveedor.
Materiales
Recibe el bien o servicio y verifica que corresponda la
519 Unidad solicitante descripcion del bien solicitado, comprueba que cumpla con las

caracteristicas solicitadas, firma de conformidad tanto la

solicitud de compra ADVO-RG-19 como la factura.
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6. DIAGRAMA

Procedimiento:

Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Unidad
Solicitante

Depto. de
Recursos
Materiales

Depto. de
Recursos
Financieros

Secretaria
Administrativa

Abogada o
Abogado
General

Inicio

v

5.1 Solicita adquisicion, arrendamiento
o servicio.

5.2 Recibe solicitud, verifica
especificaciones para la adquisicion,
arrendamiento o servicio.

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

Solicitud de Compra de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

¢Reine los
requisitos?

5.4Recibe informacion.

5.3 Remite a la unidad solicitante e informa
la situacion.

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

D

5.5 Analiza tipo de compra, verifica que
existan autorizaciones previas para su
adjudicacion, solicita y recibe cotizaciones de
proveedores y remite al departamento de
Programacién y Presupuesto para determinar
si existe disponibilidad presupuestaria.

10

5.6 Recibe solicitudes de compra, verifica
disponibilidad presupuestaria y determina
si hay disponibilidad presupuestal para
adquisicion, arrendamiento o servicio,
previo acuerdo con la Direccion
Administrativa.

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

Existe disponibilidad
presupuestal

v

5.8 Recibe respuesta de no
disponibilidad

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

5.7 Remite solicitud al departamento de
Recursos Materiales de no disponibilidad
presupuestal

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19

v

510 Recibe disponibilidad presupuestal,
acuerda con el Secretaria Administrativa la
autorizacion de la compra y analiza
procedimiento de adiudicacion

5.11Somete a adjudicacion del comité de
adquisiciones, arrendamientos y servicios

!
CJ

5.9 Renite al departamento de Recursos
Materiales para su trémite de
adjudicacion.

Solicitud de Compras de Bienes y
Servicios ADVO-RG-19.

—
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U PPue UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

e ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento: Y SERVICIOS

Unidad Depto. de Depto. de Secretaria Abogada o
Solicitante Recursos Recursos Administrativa Abogado
Materiales Financieros General

79

5.12 Realiza el procedimiento de
adjudicacion que corresponda y verifica si
requiere elaboracion de contrato.

Requiere
elaboracién de
contrato

"

v v

5.15 Recibe solicitud.

5.14 Recibe formato de solicitud,

5.13 Elabora formato de solicitud de verifica contenido y solicita al
contrato y remite a la Secretaria Abogado (a) General la
Administrativa elaboracion de contrato.

Elaboracién de Solicitud de E\?:boﬂnrl?;grk %evf)ml;(lalu:ode
Contrato ADVO-RG-30 B

ﬁ A\ 4

5.16 Elabora contrato y remite a la
Secretaria Administrativa para su
firma.

Contrato
Contrato

5.17Recibe contrato y formaliza.

&

v ) 4

518 Realiza adquisicion,
arrendamiento o servicio
evallia al proveedor.

Formato de Evaluacion ADVO-
RG-31

\ 4

5.19 Recibe, verifica contra las
los requisitos solicitados y firma
de conformidad
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento: Y SERVICIOS

7. NOTAS ACLARATORIAS.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

ADJUDICACION: Procedimiento a través del cual se analizan, comparan y seleccionan las
cotizaciones formuladas por proveedores de bienes y servicios del gobierno, con el objeto de
formalizar los compromisos para el ejercicio del gasto publico por concepto de adquisiciones,
arrendamientos y servicios.

ADQUISICION: Acto o hecho mediante el cual una persona obtiene el dominio o la propiedad
de un bien o servicio.

COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS: Comit¢ de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad.

MATRIZ DE ADJUDICACIONES DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA: Es la
matriz que sirve como criterio para orientar el tipo de adjudicacién ya sea federal o estatal.

f/ 1) ADJUDICACION DIRECTA .
LA LEY DE EGRESCS DEL ESTADO OE PUEBLA, ARC CONARD
CETERMINA LOS MONTOS OONFORME A LOS CLRIES SE
2) PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION MEDLANTE CEBERA REALIZAR EL TIPO DE ADJUDICACION v LA
ESTATAL E = ALTORIDAD A LA QLE COMPETA ESTA DE ESTA MANERA, DE
e aos INVITACION ACUANDO NENOS TRE S PER SONAS EOUERDD S0n I MONTD, Hev ADJDIGACIGNES (LE
< ‘< FEALIZA L& LNNERSIDAD v OTRAS QLE SE REALIZAN A
PROPIOS A TRAVES DE LA SECRETARA DE FINAMESS v ADMIMISTRACION
{CAPTACION | 3) CONCURSO POR INVITACION [EL ESTADC [E FUEBLA QUEM EMITE SUS PROFICS
DE PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR EL  TRAMITE DE
DERECHOS) ADUUIDICACICN.
4) LICITACION PUBLICA o

1) ADJUDICACION DIRECTA

TIPOS DE RECURSOS
_:—"J/\‘\—\_

—
) EL FRESLFUESTO [E EGRESOS DE LA FEDERACION, AFD

2) PROCEDIMIE NTO DE INVATACION A CUANDO DN AFD CETERMINA LOS MONTOS CONFORME A LOS

FEDERAL WENOS TRE S PERSONAS OUALES SE DEBERA REALIFAR EL TIPD DE ACUUDHCACICSN. DE

OONFORMIDAD» ©COW LA LEY DE ADQUSICIONMES,
.< ARRENCAMIENTOE Y SERVICIOS | HAY ADJUDICACIONES QUE
. . FEALIZA DIRECTAMENTE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y
3) LICTTACION PUBLICA CTRAS QUE SE DEBEN REALIZAR A TRAVES DE UN COMITE
CE ADCUSICIONES, ARREMDAMIENTOS Y SERVICICS DE LA
LMNNERSICAD:

.

NORMATIVIDAD. -Todos los reglamentos que regulan el funcionamiento de la Universidad y
le permiten cumplir con su objeto.

PADRON DE PROVEEDORES: Es el listado de proveedores que han sido previamente
evaluados para participar en las adquisiciones, arrendamientos y servicios por parte de la
Secretaria de Contraloria y la Secretaria De Planeacion Y Finanzas Del Gobierno Del Estado
De Puebla.

PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
trdmite, de concentracion, y en su caso histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental, y en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

PROVEEDOR: Persona fisica 0 moral que brinda un servicio o producto.

NORMATIVIDAD. -Todos los reglamentos que regulan el funcionamiento de la Universidad y
le permiten cumplir con su objeto.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
8. DOCUMENTOS DE REGISTRO
Reqistros Plazo de Responsable Cdédigo de
9 Conservacion de Conservarlo Registro

Solicitud de Compra de Bienes 4 afios Jefatura de Recursos ADVO-RG-19

y Servicios Materiales

Solicitud de Pago a 4 afios Jefatura de Recursos ADVO-RG-20
Proveedores Materiales
Cuadro Comparativo de 4 afios Jefatura de_Recursos ADVO-RG-29
Propuestas de Proveedores Materiales
Solicitud de Elaboracién de o Jefatura de Recursos
Contrato 4 anos Materiales ADVO-RG-30
Evaluacién de Proveedores 4 afios Jefatura de Recursos ADVO-RG-31

Materiales
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
8.1. INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE COMPRAS ADVO-RG-19
Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
1 Fecha de elaboracion Regisftr_ar la fecha de elaboracion de Unidad Solicitante
la solicitud de compra.
5 Unidad solicitante Rggistrar gel_nombre del departamento = Unidad Solicitante
0 area solicitante.
Descripcion Describir especificamente por rubro Unidad Solicitante
3 especifica del bien o cada una de las partidas a solicitar.
servicio
4 Unidad de medida R(_agistrar. Ia_ unidad_de medi_dz_:\ Unidad Solicitante
(ejemplo: pieza, caja o servicio)
5 Cantidad solicitada Re_gi_strar con numero la cantidad a Unidad Solicitante
solicitar.
Nombre y firma del Registrar el nombre, plasmar firma Unidad Solicitante
6 responsable de la del responsable de la unidad
unidad solicitante solicitante y sellar.
Nombre y firma del Departamento de
7 responsable de Registrar firma y sello de recibido de Recursos
Recursos Materiales | Recursos Materiales. Materiales
Tipo de compra y Sele_cc_:ionar_el_tipo de compra o Departamento de
8 Activo fijo servicio, y si dlcha_ compra Recursos
corresponde a activo fijo. Materiales
Registrar importes una vez recibida la = Departamento de
9 Importe aproximado | cotizacion del proveedor. Recursos
Materiales
imad Registrar el monto total estimado de Departamento de
10 Mor]to estima 0 lo solicitado. Recursos
segun cotizacion :
Materiales
Procedimiento Seleccionar el procedimiento de Departamento de
11 aplicado para la adjudicacion a seguir. Recursos
adquisicion materiales
Registrar la partida presupuestal a la Departamento de
12 Partida presupuestal = que sera asignada dicha adquisicion Recursos
Financieros
Seleccionar el origen del recurso que @ Departamento de
13 Recursos se ejerce. Recursos
Financieros
” Disponibilidad (I'j\’.egistr_ta;l.rl,';irr;ar y sellar al Iexistir Departamento de
presupuestal isponibilidad presupuestal. Recur_sos
Financieros
Registrar las cantidades autorizadas, Departamento de
15 Cantidad autorizada @ segun el departamento de Recursos Recursos
Financieros. Materiales
Registrar los importes autorizados, Departamento de
16 Importe autorizado segun el departamento de Recursos Recursos
Financieros. Materiales
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
Registrar el monto total autorizada, | Departamento de
17 Monto autorizado segun el departamento de Recursos
Recursos Financieros. Materiales
Nombre y firma de quien | Registrar el nombre y firma de la Unidad Solicitante
18 recibe el pedido por persona que recibe el pedido por
parte de la unidad parte de la unidad solicitante.
solicitante
Oficio Autorizacion Oficio autori_zlado por la Secretaria Sepr_etarig
. De Planeacion Y Finanzas Del Administrativa
Secretaria De .
9 \ Gobierno Del Estado De Puebla
19 Planeacion Y Finanzas ara eiercer los Recursos
Del Gobierno Del Estado | P J .
De Puebla Estatale_si o Ingresos Propios
(Captacion de Derechos).
20 Instruye y autoriza la Firma la autorizacion para realizar Secretaria
solicitud de compra la compra o servicio. Administrativa

FORMATO SOLICITUD DE COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS ADVO-RG-19

8
I‘VIXﬁSIDAD %ITE ICA DE Pt% IQ
\

SOLICITUD DE COMPRAS\DE BIENE/ ‘( SERVICIOS

PROCENEIETO APLICADO pARALA ADQUISICION.

A

OFICIO AUTORlZ.kCION SF.

Invitacién a Cuando Me Directa a
TIPO DE COMPRA: Bienes [J Senvicios [ RECURSOS: Feflerales O Estatales [J No. /& SOLICITUD DE
ACTIVO FIJO: si 3 No O Ingresos Propios [/ otres COMPRA
B DEL RECURED: 17
CHA DE ELABORACION CARACTERSTICAS: SC' OOOO
MONTO ESTIMADO SEGUN e
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE PARTIDA PRESUPUESTAL COTZACIN
5
um CANTIDAD IMPORTE
- SOLICITADA | APROXIMADO | A
2 { 6 ) p—
3 ~N = —
4 ]|
5 | 16
6 |l
7 /]
] Il
9 i
10 I/
1 |
12 |
13
TOTALES
%ﬁ UNIDAD VERIFICA Y RECEE ELPEDOO LNOAD RECURSO MATERIALES DISPONSILIDAD PRESUPUESTAL P priop ity
|
Mombee, Fecha ¥ Fima
a) LLENAR
SEDEBERA:

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA

15 de marzo de 2022
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
8.2. INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR ADVO-RG-20
Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Registrar el consecutivo de la Solicitud de
Pago a Proveedor, de izquierda a derecha Departamento
1 NUmero de los dos primeros digitos corresponde al de Recursos
solicitud de pago | afo, los dos siguientes al mes y los Ultimos Materiales
dos al consecutivo de la solicitud dentro del
mes.
Departamento
2 Forma de pago = Seleccionar la forma de pago. de Recursos
Materiales
Registrar el nombre del beneficiario a favor Departamento
3 A favor de de quien se emite el pago. de Recursos
Materiales
Por la cantidad Registrar _eI importe total con nimero y letra Departamento
4 de de la cantidad a pagar. de Recursos
Materiales
Registrar el No. de la factura y el concepto Departamento
5 Por concepto de | por el cual se emite el pago. de Recursos
Materiales
. Ly Seleccionar los dias de crédito que ofrece Departamento
Tiempo de crédito
6 . el proveedor con base a la fecha de la de Recursos
segun fecha . . .
factura o a la entrega del bien/servicio. Materiales
Se coloca la fecha del dia en que es emitida  Departamento
Fecha de -
7 elaboracion la solicitud de pago al proveedor. de Recursos
Materiales
Seleccionar el tipo de adquisicién al que Departamento
Datos de la . . .. .
8 corresponde si es un bien o un servicio y Si de Recursos
compra . T i )
éste es activo fijo o no. Financieros
Procedimiento = Seleccionar el procedimiento por el cual se Departamento
9 aplicado parala | adjudica la adquisicion. de Recursos
adquisicion Materiales
, Seleccionar el origen de los recursos y Departamento
Origen de los o , .
especificar el numero de partida de Recursos
10 recursos resupuestal asignado Financieros
aplicados presup g '
Area quien
11 realiza la solicitud = Firma de la Jefatura del Departamento de Departamento
de pago a Recursos Materiales. de Recursos
proveedor Materiales
Recabar firmar de visto bueno de la Departamento
12 Autoriza Secretaria Administrativa. de Recursos
Financieros
Departamento
13 Entrega Firmar al entregar el pago al proveedor. de Recursos
Financieros

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA

15 de marzo de 2022 ADVO-PO-13 Ver. 02
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS
FORMATO SOLICITUD DE PAGO A PROVEEDOR ADVO-RG-20

Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECHIGA DE FUEBLA
U PPU e Organisma Publicn Desosniralizado del Estado de Pusbia
= SOLICITUD DE PAGD A PRONVEEDOR

BPF 1E/DG- 31

L

FORMA DE PAGD:

-eFECTVO:[]] - TRANSFERENCIA ELECTRONICA: O
-cHEQusE: [

A FAVOR DE:

POR LA CANTIDAD DE:

POR COMCEFTO DE: %6)

MARAAR

FECHA DE ELABCRACION TIEMPD DE CREDITO SESUM FECHMA: FW
comtRaENTRESA B
zolas wsols O soplas nnlas 0
DATOS DE LA COMPRA: nrooE apomscion: menes O seavices O
SETING LG 5 O w H
PROCEDIMIENTO APLICADOD PARA LA ADQUISICION: 9
s apoonceckn onecra, O /é
— B ADSLONCAE KON POA RATACKON & CLANDD WEROS TRES PERSOMAS n
&) &FA a
ELENTA HUBETA IPORTE CHRIGEN OF LOS RECLREOE APLIEASSE
RECURSOS FEDERALEE
10 RECURS0E EETATALES =]
MGREEDE PROPICE [m ]
S0O0UCITA MU TORZA ERTREGA
HONERE ROPASAE, FONERE
y"‘m“:uﬂffh?w“w BECRETARA ATMMNIETRATIA *'“’f;::t‘lﬁu":'-‘-'“
ADVC-RG-20 Ver. I Pag/ /1 =1

@
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento: Y SERVICIOS

8.3. INSTRUCTIVO DE LLENADO CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE

PROVEEDORES ADVO-RG-29

Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Seleccionar el origen del recurso. Departamento
1 Recursos de Recursos
Materiales
Se colocan dos numeros consecutivo de Departamento
2 Partida acuerdo al nimero de partidas solicitadas. de Recursos
Materiales
Registrar la cantidad del bien o servicio Departamento
3 Cantidad solicitado. de Recursos
Materiales
. Registrar la unidad de medida solicitada Departamento
Unidad de - L . .
4 ) p/e: servicio, pieza, litros, kilos, m2, m3, ml, de Recursos
medida . .
kit, etc. Materiales
Registrar especificamente la descripcion del = Departamento
5 Descripcion bien o servicio a adquirir. de Recursos
Materiales
Proveedor 1, 2y Reglstrar el nombre del proveedor que Departamento
6 cotiza. de Recursos
3 .
Materiales
Condiciones de | Especificar las condiciones de pago y el Departamento
7 pago y Tiempo de | tiempo de entrega que se establecen en la de Recursos
entrega cotizacion. Materiales
Preci in VA Seleccionar si dichos importes son Departamento
8 recios sin IVAY - registrados con IVA o sin IVA. de Recursos
con IVA .
Materiales
Registrar el nombre del proveedor Departamento
Proveedor o
9 seleccionado adjudicado. de Recursos
Materiales
o Registrar el criterio de seleccion. Departamento
Criterio de
10 . de Recursos
seleccion .
Materiales
Nombre y firma de la Jefatura del
: Departamento
: Departamento de Recursos Materiales,
11 Dictamen o de Recursos
quién es el responsable de elaborar el :
. Materiales
registro.
Fecha en la que se realiza la elaboracion de = Departamento
12 Fecha cuadro comparativo. de Recursos
Materiales
: Recabar nombre y firma del especialista Departamento
Visto bueno o - X .
13 P técnico o solicitante del bien o servicio. de Recursos
Técnico .
Materiales
Registrar comentarios u observaciones Departamento de
Comentarios / técnicas de la adquisicion a realizar en caso Recursos
14 : e . h .
Observaciones | de existir, asi como la fecha de elaboracion Materiales
del mismo.

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Departamento de
15 Servicios de la  Recabar firmas del Comité. Recursos
Universidad Materiales
Politécnica de
Puebla
Fecha en la que se realiza la elaboracién Departamento de
16 Fecha de cuadro comparativo. Recursos
Materiales
Fecha en la que se realiza la elaboracién Departamento de
17 Fecha de cuadro comparativo. Recursos
Materiales
Proveedores Proveedores que cumplieron con los Departamento de
18 invitados a requisitos de la invitacion. Recursos
participar Materiales
Descripcion pormenorizada del bien o Departamento de
19 Bien o servicio = servicio solicitado. Recursos
Materiales
d Nombre de la compafiia ganadora del Departamento de
20 Pr_ove_e or proceso de adjudicacion. Recursos
Adjudicado .
Materiales
Se hace referencia al ejercicio fiscal que Departamento de
21 Ejercicio en el que se realiza la adjudicacion. Recursos
Materiales
De conformidad al ejercicio fiscal, se Departamento de
22 Articulo mencionan los articulos en los que se Recursos
sustenta la adjudicacion. Materiales
Recabar la firma de la Secretaria Departamento de
23 Firma Administrativa que verifica el dictamen Recursos
realizado. Materiales
Proveedor Enunciar el nombre del proveedor al que Departamento de
24 : . Recursos
Seleccionado le fue adjudicada la compra. :
Materiales
Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos y Departamento de
25 Servicios de la  Recabar firmas del Comité. Recursos
Universidad Materiales
Politécnica de
Puebla

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA

15 de marzo de 2022 ADVO-PO-13
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

Procedimiento:

FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE PROVEEDORES
ADVO-RG-29 (HOJA 1-2)

UNIWERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
Organismo Fiibico Descentralizado del Estado de Puebla
@ CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE PROVEEDORES

Recursos Federales | /) Recursos Estatales | ) Ingresos Propios { ) Otros: | ) CD

PARTIDA canT um DESCRIPCION

i

S~ |~ N

et

3 —
— e z
Monto 1=
—— Eondiones delpegs 10
4 Tiompe oe smiregs I
[ — [ormecocs  commais e p———
5

3
Jematura gel Separtamants de Rssurzos Matsriaiss. vo.Ba. Tesnase
Siombre ¥ Cargo =N
Presidente

———— Secretaric Ejecutive

Secretario Académice
wecal

Fecha de elaboracion del Cuadro Comparativo:

[Abogada o Abogado General

Jwecal

\

Contralor

Nota;

[vocal

Nombre: 15
Setms 5aT D e T
e

13 fﬂzn:m del Departamento de Recursos Financieros %

ADVO-RG-20 Ver 02 Pag 1de 2

FORMATO CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE PROVEEDORES
ADVO-RG-29 (HOJA 2-2)

QP ¥

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organisme Fiblico Descentralizade del Estade de Puebla

CUADRO COMPARATIVO DE PROPUESTAS DE PROVEEDORES

! — i I o —#w
Comitz de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de 1a Universidad
Dictamen Téenico Politécnica de Puebla
Nombre y Cargo Firma
19 [Titular de Rectoria
n. dos vy dos los legales, técnicos y econémicos de las propuestas presentadas por los proveedores:||Presidente
, ¥ con el fin de asegurar las mejores condiciones disponibles para la Universidad] omb
ombre:
I'_‘ e — TS tenetancias perinentes se determina hacer la adjudicacion de:| [S=eretana Administrativa
20 Titular de la Secretaria Ejecutiva
, segun cuadro comparativo anexo a, ; toda vez que]
presentd la mejor propuesta en cuanto a precio en los servicios referidos. Asi mismo cabe mencionar que se selecciona el| |nombre:
= — . ) . [Trular ae 12 Secretana Académico
21 - imiento de Adjudicacion por Invitacién a Cuando Menos Tres Personas en términos de los articulos: 19 Fraccion Il , 49| |voeat
numeral 1, Apartado "H" An arencia, de la Ley de Egresos del Estado de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2022; vy
Tion Il y 1, 67 Fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico Estatal y||[Nembre: //\
[Abogada o Abogado General p— 25
22 Municipal del 2022 vocal _w
ATENTAMENTE Mombre:
23 “EDUCACION SUPERIOR PARA EL SIGLO XXI" [ Titular de 1a Contraloria Intema
vocal
Mombre:
icfatura del Departamento de Recursos Materiales
PRESIDENTE vocal
Mombre:
setatura dei Departaments ds Recurses Financieros
vocal
Mombre:

ADVO-RG-20 Ver. 02 Pag2de2
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS

8.4. INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE CONTRATO ADVO-RG-30

Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de la solicitud. Solicitante
5 Tibo de servicio Tachar con una “x” si se trata de revisién o Solicitante

P elaboracion de contrato.
3 Area solicitante Escribir el r_lpmbre de la unidad que solicita Solicitante
la elaboracion del contrato.
4 Nombre delaoel @ Anotar el nombre de la persona Fisica o Solicitante
contratado Moral con quien se celebra el contrato.
Nombre delao el | Anotar el nombre de la o el apoderado o .
5 X , Solicitante
representante legal | representante que firmara el contrato.
Anotar el domicilio del contratado indicando
6 Domicilio calle, numero, interior, colonia, ciudad, Solicitante
estado y cédigo postal.
7 Objeto del contrato Esc_rlblr_ el tipo de contrato que se celebray Solicitante
su finalidad (compra venta, servicios, etc.).
Monto total del Anotar la cantidad total en moneda nacional
8 por la que se celebra el contrato con IVA 'y Solicitante
contrato )
sin IVA.
Indicar la manera en que se pagara el
monto del contrato, sefialando numero de -
9 Forma de pago L ; Solicitante
pagos, periodicidad e importe de cada uno
con IVA y sin IVA.
Origen de los Sefialar si se trata de recursos federales,
10 recursos y nimero  estatales, propios o mixtos y el numero de Solicitante
de partida partida que le corresponda.
11 Tipo de adjudicacion Escrlbl_r el,tlpo de adjudicacion por la que se Solicitante
selecciono al proveedor.
12 Periodo de duracion E_scrlbl_r el tiempo que durard el contrato, su Solicitante
vigencia.
13 Fecha p_robable de | Escribir el dia, mes y afio en que se tenga Solicitante
firma contemplado celebrar el contrato.
. Tachar con una “x” los documentos que se -
14 Anexos a revisar . ., Solicitante
adjuntan para la elaboracion del contrato.
15 Observaciones Anotar los comentarios que se tengan Solicitante
relacionados con el contrato.
Estampar el sello de recibido de la oficina . Abogada o
16 Sello de recibido de la Abogada o Abogado Abogado
General. General
Nombre y firma de la Escribir el nombre complgto y poner |§. flrma Secretaria
17 L de la o el titular de la unidad que solicita la . ;
o el solicitante i Administrativa
elaboracion de contrato.

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Y SERVICIOS
FORMATO SOLICITUD PARA LA ELABORACION DE CONTRATO ADVO-RG-30

Procedimiento:

I s~ UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

COrganismo Plblico Descentralizado del Estado de Puebla

SOLICITUD PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

[FECHA | ‘,‘—/—GD

TIPD DE SERVICIO: REVISION DE CONTRATO:

ELABORACION DE CONTRATO:
=)
: AREA S0OLICITANTE:

: NOMERE DEL CONTRATADO:
: NOMERE DEL APODERADO O REPRESENTATE:

DOMICILIO:
[CALLE, NOMERD, INTERIOR, COLOMNLA, CIUDAD, ESTADO ¥ CODIGO POSTAL)

: OEJETIVO DEL CONTRATO:

MONTO TOTAL DEL CONTRATO [CON IVA Y SIN IVA):
=

FORMA DE PAGD [NUMERD DE PAGOS, PERIODICIDAD DE LOS PAGOS E IMPORTE DE CADA PAGD
CON IVA Y SIN IVA):

. ORIGEN DE LOS RECURSOS Y NUMERO DE PARTIDA:

: TIFO DE ADJUDICACION:

PERIODO DE DURACION:
12
: FECHA PROBAELE DE FIRMA DEL CONTRATO:

i

ACAD-RG-30 Ver. (2 Fap.1d=2
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

SOLICITUD PARA LA ELABORACION DE CONTRATOS

AMEXNOS A REVISAR:

Arta Constitutiva, en caso de ser personas juridicas [ reformas al Acta Constitutiva si las hay]
Instruments que acredita la personalidad del apoderadeo o representante

Identificacion oficial del contratante, apederado o representante

Registro Federal de Contribuyentes

Comprobante Domiciliario

Copias del procedimiento de adjudicacion

Garantia (de anticipos, de cumplimiento de contrato, de defectos ¥ vicios ocultos)

FR TR TR T TR T
Frt e e b bR e

OBESERVACIONED:

SELLO DE RECIBIDND NOMERE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ACAD-RG-30 Ver. 02 Pag. 2de2
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS

8.5. INSTRUCTIVO DE LLENADO EVALUACION DE PROVEEDORES ADVO-RG-31

Campo Concepto Llenado del Campo Responsable
Anotar datos de proveedor, hombre, RFC y Departamento
Proveedor o .
1 Proveedora representante, teléfono y contacto que  de Recursos
superviso la adquisicion. Materiales
Bienes o . : L Departamento
- Mencionar el o bienes de adquisicion,
2 Servicios que . . ! de Recursos
-~ arrendamiento o el servicio a proporcionar. :
comercializa Materiales
g Departamento
3 Calificacion Estampar la calificacion del proveedor en una de ReCUrsos
escala de 1 al 10. :
Materiales
, El calculo se realiza en automético Departamento
Promedio . .
4 : considerando que cada rubro tiene un valor de = de Recursos
Obtenido .
25 %. Materiales
Firma, nombre y Anotar los datos de la persona que elabora por Departamento
5 . de Recursos
fecha. parte del Departamento de Recursos Materiales. .
Materiales
. Nombre y firma de quien valida Jefatura del Departamento
6 Validacion . de Recursos
Departamento de Recursos Materiales. Materiales

ELABORO: JETT

REVISO / VALIDO: MCL / CARA
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

.. ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS
Procedimiento:

Y SERVICIOS

FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES ADVO-RG-31

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organisma Publico Descentralizado del Estado de Puebia

EVALUACION DE PROVEEDORES

NOMERE DEL PROVEEDOR: wh_FENOR_DE_PROVEEDOR.
G_} RFC: P ™
REPRESENTANTE LEGAL «FEFRESEMTAMTE_LEGALx
: SERVICIOS QUE PROPORCICMA
CONCEPTOS A EVALUAR CALIFICACIIM % PROMEDIO OBTEWIDOD
COTIZACIOMES TIEMPO DE wlZOTIZACIONES_TIEMPO_DE_RESFUESTA a5 «FROMEDIC._OETEMIDD 1x
RESPUESTA »
TIEMPD DE CREDITD = TIEMPO_DE_CREDITOw 25 «PROMEDIC_OBTEMIDD 2x
TIEWMPD DE ENTREGA OFORTUMNA aTIEMIPO_OE_ENTREGA OPORTUMAS 25 «PROMEDIC_OBTEMIDD 3w
CUMPLIMIENTO alCIUMPLI O 25 * MEDIG—EETENI Do_s
TOTAL aTOTALs
FIRMA: WAL IO
HMOMBRE: «RESPOMSABLE.
HNOMBRE
G% FECHA: «sFECHS, DE_ELABIRACIOMNs G}JEFATUH‘A DEL DEFPARTMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

INTERPRETACION DEL RANGO APLICADO:

2 A 10 Z0BRESALIENTE
T A3 ACEPTASLE

ELABORO: JETT
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS

Procedimiento:

Y SERVICIOS
9. CAMBIOS DE ESTA VERSION
Version: 01. | Fecha: | 10-ene-2018 | Responsable: | Recursos Materiales
1. Se cambia la Ver.09 del 2 de dic. 2016 a Ver.01 Tanto en el procedimiento como
Descripcion en los registros asociados por transicion institucional del Sistema de Gestion de
del cambio: la Calidad, manteniéndose la informacion histoérica en la Ver. Mencionada.

2. Se cambia la imagen de todos los documentos en encabezado y pie de pagina.

Jefatura de Recursos

Version: .02 Fecha: | 15-junio-2022 | Responsable: .
Materiales

1. Se cambia todo el texto usando un lenguaje incluyente, no sexista y accesible.

2. Se moadifica instructivo de llenado y el formato Evaluaciéon de Proveedores
ADVO-RG-29, cambia a version 02.

3. Se moadifica instructivo de llenado y el formato Evaluacion de Proveedores
ADVO-RG-30, cambia a version 02.

4. Se modifica instructivo de llenado y el formato Evaluacion de Proveedores
ADVO-RG-31, cambia a version 02.

Descripcion
del cambio:
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