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[ Ficha del Procedimiento
Nombre del proceso Macroproceso
Proceso de Adquisiciones Apoyo

Nombre del procedimiento

Procedimientos de compras de importacion y proyectos especiales, licitacion publica, licitacion restringida o invitacion cuando menos tres

personas.
Inicio Fin
Previa autorizacion y validacion de los recursos
resupuestales por parte de la Direccion de Recursos . . | .
p. p . PO y . .. . Carta de recepcion de los bienes y/o servicios a entera
Financieros, ingresar una requisicion de adquisicion de . y . I
. b . . satisfaccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores externos
bienes y/o contratacion de servicios ya sea a traves del
Sistema SAP o algun documento que lo acredite.

Objetivo

Ofrecer a los funcionarios publicos, coordinadores de adquisiciones de Campus y CNMS, coordinadores administrativos de Campus y CNMS
y Dependencias Administrativas de la Rectoria General, enlaces administrativos, usuarios finales y demas actores y participantes de la
Universidad de Guanajuato; las actividades y tramitologia necesarias para la compra de bienes, materiales y la contratacion de servicios por
ser compras de importacion y proyectos especiales, licitacion publica o invitacion cuando menos a tres personas, a fin de ejecutar el
procedimiento de adquisiciones de la forma mas eficiente, transparente y conveniente en apego al marco legal aplicable para la Institucion.

Areas involucradas
Rectoria General

Dependencias Administrativas de la Rectoria General Entidades Académico-administrativas de los Campus y Colegio de Nivel Medio
Superior

Direccion de Infraestructura y Servicios Universitarios

Unidad de Adquisiciones y Servicios de Apoyo

Direccion de Recursos Financieros
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Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento

PRO-ADQ ADQ-PR-02 Procedimiento para alta y etiquetado dg bienes muebles de la
Universidad de Guanajuato
PRO-ADQ ADQ-PR-03 Procedimiento para suministrar insumos de almacén
PRO-ADQ ADQ-PR-01 Procedimiento de compras por adjudicacion directa
PRO-FIN FIN-PR-01 Procedimiento para la captacion y registro de ingresos
PRO-FIN FIN-PR-03 Procedimiento para la emision de pagos
PRO-FIN FIN-PR-04 Procedimiento para el reg|stro pontable de movimientos de
diario
Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Ingreso de la requisicion a traves del registro en el Sistema de SAP
o documento que lo acredite.

Responsable Administrativo del Departamento 0 Division o

Campus o CNMS o Dependencias Administrativas de la Rectoria

General

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Adquisicion del bien y/o Contratacion del Servicio

Usuario final de las Entidades Académico-administrativas de los
Campusy Colegio de Nivel Medio Superior o de las Dependencias
Administrativas de la Rectoria General.
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Responsable Administrativo del Departamento 0 Division o
Campus o CNMS o Dependencias Administrativas de la Rectoria
General.

Coordinador de pagos de la Unidad de Adquisiciones y Servicios
de Apoyo y persona proveedora

Coordinador de pagos de la Unidad de Adquisiciones y Servicios
de Apoyo

Pago a la persona proveedora

Evaluacion y/o reevaluacion de proveedores externos

Normativa aplicable

Interna Ley, estatuto, reglamento, lineamiento, acuerdo o politica (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

Lineamientos para los Procedimientos de Adquisicion de Bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Universidad de Guanajuato

Politicas y Lineamientos Generales de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Fiscal de la Universidad de Guanajuato al ano fiscal que
corresponda

Plan de Desarrollo Institucional 2021 - 2030

Codigo de ética de la Universidad de Guanajuato

Codigo de Conducta e Integridad de las Personas Servidoras Publicas de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato

Reglamento de transparencia y acceso a la informacion publica de la Universidad de Guanajuato

Normaet;(\gfngllcable Leyes, politicas, lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado de Guanajuato

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivo del Estado Guanajuato

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento

Ley de Impuesto al Valor Agregado

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Codigo Fiscal de la Federacion

Ley Aduanera

Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Codigo de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado y los Municipios de Guanajuato
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley de Infraestructura de la Calidad
Ley de Comercio Exterior
Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato
Protocolo de actuacion en materia de contrataciones publicas
Presupuesto de Egresos de La Federacion Para el Ejercicio Fiscal Correspondiente
Elaboro Consensué Aprobo
Valentina Morales Flores Armando Preciado Gutierrez Emmanuel Garcia Olmos
Yessica Marlene Ramirez Gutiéerrez
Jose Miguel Gomez Medina
Alvaro Garcia Pérez
Yolanda Patricia Lamadrid Martinez
Karen Anais Hernandez Miranda
Jesus Alberto Cardiel Ramirez
Gricel Silva Lopez
Ma. del Sagrario Godinez Chavez
Elizabeth Salinas Rodriguez
Silvia Alicia Barajas Ortiz
Descripcion de Actividades
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Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo
actividad / formato de trabajo
utilizado o anexo
Usuario final o
_— o . Documento de
responsable Ingresar una requisicion para la adquisicion de bienes y/o . .
. . . o L. solicitud autorizada
Administrativo del contratacion de servicios para el personal academico o °
Departamento 0 Division o | administrativo siguiendo los criterios y requisitos dispuestos en .
1 . . o L Campus Ledn
Campus o0 CNMS o los Lineamientos de los Procedimientos para la Adquisicion de
. . . . . . ADQ-FO-33
Dependencias Bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de o
Administrativas de la Servicios de la Universidad de Guanajuato.
. ADQ-FO-04
Rectoria General
Recibir, revisar, validar y en su caso liberar la requisicion de
compra en SAP para que el asistente del Departamento de
Adquisiciones realice la revision correspondiente
¢La solicitud de pedido cumple con las especificaciones y
Responsable requisitos necesarios para dar inicio al procedimiento de
administrativo del contratacion correspondiente?
Departamento 0 Division o
2 Campus o CNMS o Si. Validar y pasar a la actividad 3. ADQ-FO-04
Dependencias
Administrativas de la No. Rechazar y natificar al usuario final, responsable
Rectoria General Administrativo del Departamento 0 Division o Campus o CNMS
o Dependencias Administrativas de la Rectoria General,
indicando las observaciones y motivos del rechazo a traves de
via telefonica o mediante correo electronico para solventar
observaciones y regresar a la actividad 1.
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Recibir, revisar y validar la requisicion de compra solicitada.
¢La solicitud de pedido cumple con las especificaciones y
requisitos necesarios para dar inicio al procedimiento de
contratacion correspondiente?
Asistente de Adquisiciones Si-Pasara la actividad 4
3 di;Dilios?gi;neethgA?e No. Rechazar y notificar al usuario final, responsable ADQ-FO-04
9 administrativo del Departamento 0 Division o Campus o CNMS
o Dependencias Administrativas de la Rectoria General,
indicando las observaciones y motivos del rechazo a traves de
via telefonica o mediante correo electronico para solventar
observaciones y regresar a la actividad 2.
Asistente del . ,
Sistent=ges Aceptar y turnar la requisicion de compra al coordinador de
Departamento de : - .
Adauisiciones (DA) investigacion de mercado del DA para que este a su vez asigne
4 9 al responsable de realizar a investigacion de mercado o ADQ-FO-04
Coordinador de mgrgadeo correspondiente respecto al bien y/o servicio
. solicitado.
Investigacion de mercado
Realizar la Investigacion de Mercado o mercadeo
. . correspondiente respecto al bien y/o servicio y verificar si la ADQ-FO-04
Ejecutivos de compra e . . . Y
. L compra es viable generando el dictamen de investigacion de ADQ-FO-12
5 investigacion de mercado . .
(DA) mercado o mercadeo y solicitar en caso de que requiera ADQ-FO-26
solvencia presupuestal o informacion adicional. Mercadeo
Jefe de Adquisiciones de Consolidar l.as reqwspones aceptadas con .base al origen del
. recurso, las investigaciones de mercado realizadas, y conforme ADQ-FO-04
la Unidad de . - . . .
6 - - al calendario y procedimiento establecido en los Lineamientos ADQ-FO-12
Adquisiciones y Servicios . . .
a efecto de determinar el procedimiento de contratacion ADQ-FO-26
de Apoyo (UAySA)
conforme con el marco legal Federal o Estatal.
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Coordinador de Compra
directa (DA)
Coordinador de
Licitaciones (DA)
Coordinador de
Investigacion de mercado
(DA)
sete det Departamento de | 0 T e oo s o aguents:
Adquisiciones (UAySA) d '
Ceetina et (—jeA:JSutcejlcarx;:fendi[r);rieeitti Pasar al procedimiento ADQ-PR-01. Fin ADQ-FO-04
directa (DA) P | ADQ-FO-12
. . ¥ . ADQ-FO-26
Coordinador de - Importaciones y proyectos especiales. Pasar a actividad 8.
Licitaci DA y .
lelemeHer - Licitaciones Publicas / Licitaciones Restringidas / Invitacion a
cuando menos tres personas. Pasar a actividad 8.
Coordmlador de Compra Recibir y revisar las requisiciones recibidas por el Jefe de
directa (DA) L L o -
Adquisiciones para dar inicio al procedimiento de contratacion
Coordinador de correspondiente.
Licitaciones (DA En caso de que el procedimiento de contratacion se vaya a ﬁgg__igjj
Ejecutivos de compra (DA) realizar a través .deL gjecutivo de cpmpra de importaciones y ADQ-FO-26
proyectos especiales, pasar a la actividad 9.
Ej i . .
JeCUt.IVO de compra En caso de que el procedimiento de contratacion se vaya a
Importaciones y Proyectos . . o o
. realizar a través de Licitaciones o invitacion cuando menos a
Especiales (DA) -
tres personas, pasar a la actividad 13.
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- -~ o ADQ-FO-0
Solicitar y recibir las cotizaciones y documentos legales de las 4
personas proveedoras nacionales e internacionales, los cuales
. . . . Documento de
deberan cumplir con las condiciones, especificaciones . o
. . . . L . solicitud de cotizacion
Ejecutivo de compra técnicas indicadas en la requisicion y solicitadas por la
Importaciones y Proyectos | Universidad, asi como los documentos necesarios para el o
. . - . Cotizaciones
9 Especiales (DA) proceso de importacion como permisos aduanales, etc. Todo
de conformidad con la normativa aplicable.
) o Documentos legales
Area técnica (DA)
ElL Area técnica del DA debera realizar los dictdmenes de .
o (o ) Dictamen de
excepcion de licitacion cuando corresponda conforme a la -
: i Excepcion de
normativa aplicable. R
licitacion
Elaborar y analizar el dictamen de idoneidad/ tabla
comparativa de aspectos administrativos, legales y técnicos de ADQ-FO-04
Ejecutivo de compra las propuestas recibidas, y enviar a validacion del usuario, las
Importaciones y Proyectos | caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios ofertados ADQ-FO-13
Especiales (DA) con la finalidad de obtener el visto bueno técnico y solvencia
1 presupuestal en caso de requerirla. Cotizaciones
Responsables
administrativos y usuario | ;Se obtuvo el visto bueno técnico? Documentos legales
final
Si. Pasar a actividad 11. Dictamen técnico
No. Regresar a actividad 9 y solicitar nuevamente los
documentos necesarios.
. . P . Manifiestos SESEA
Revisar manifiesto emitido por el SESEA en caso de ejercer aniiestos
recurso estatal o el Manifiesto de particulares, expedido por la o
, Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG), en caso de
11 Coordinador de Compra ejercer recurso federal
directa (DA) ! ' Manifiesto de
. . . . . ticul SABG
¢Se presume conflicto de interés a traves de manifiesto SESEA? particutares
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Si., Remitir informacion y consulta, via oficio, al Titular del
Organo Interno de Control quien determinara si existe o no el
conflicto de interés. No se debera adjudicar si se determina que
existe conflicto de interés y debera iniciar nuevamente la
actividad g.

No. Enviar manifiesto a través de correo electronico al Organo
Interno de control (OIC) para su conocimiento y pasar a
actividad 12.

:Se presume conflicto de interés a traves de manifiesto de
particulares emitido por la SABG?

Si. Remitir informacion, via oficio a la Secretaria Anticorrupcion
y Buen Gobierno (SABG) con copia al Organo Interno de Control
para que determinen si se actualiza conflicto de interés. No se
debera adjudicar si dicha Secretaria determina que existe
conflicto de interés y debera iniciar nuevamente la actividad 9.

No. Enviar manifiesto a través de correo electronico al Organo
Interno de control (OIC) para su conocimiento y pasar a la
actividad 12.

Respuesta OIC
cuando proceda

Respuesta SABG
cuando proceda

Ejecutivo de compra

Elaborar la tabla comparativa de precios.

¢La evaluacion de precios atiende a la normativa en materia de

. contrataciones publicas? ADQ-FO-04
12 Importaciones y Proyectos
Especiales (DA) ADQ-FO-11
P Si. Pasar a actividad 18.
No. Regresar a actividad 9 y evaluar nuevamente dar inicio al
procedimiento de contratacion correspondiente.
13 Area Técnica (DA) Elaborar las Bases para la licitacion o invitacion cuando menos | Bases de licitacion o

a tres personas y mandar a aprobacion del Comité de

de invitacion a
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Coordinador de
licitaciones (DA)

Ejecutivos de compra (DA)

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y
Contratacion de Servicios
de la Universidad de
Guanajuato.

Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios de la Universidad de Guanajuato.

cLas Bases fueron aprobadas?
Si. Pasar a actividad 14.
No. Rehacer las bases e iniciar nuevamente actividad 13.

cuando menos tres
personas

Coordinador de
licitaciones (DA)

Area Técnica (DA)

Publicar las Bases para la licitacion o invitacion cuando menos
a tres personas, asi como dar seguimiento a todos los actos

Bases de licitacion o
de invitacion a
cuando menos tres

1 f D . o .
4 s ede.L. gpartamento de derivados del procedimiento de contratacion conforme a la personas y
Adquisiciones (UAySA) ) )
normativa correspondiente. Actas
Titular de la Unidad de correspondientes
Adquisiciones y Servicios
de Apoyo
Recibir propuestas de los licitantes y revisar los documentos o
> o . Bases de licitacion o
. . para proceder al analisis de la tabla comparativa de aspectos o
Ejecutivos de compra (DA) . . e L de invitacion a
administrativos, legales 'y técnicos de las propuestas recibidas,
. ) . L . cuando menos tres
. y enviar a validacion del usuario, las caracteristicas tecnicas de
Coordinador de . . . personas
o los bienes y/o servicios ofertados con la finalidad de obtener
15 licitaciones (DA el visto bueno técnico y solvencia presupuestal en caso de
requerirla ’ " " ADQ-FO-04
Area Técnica (DA) quenria ADQ-FO 29

¢Se obtuvo el visto bueno técnico y se cuenta con la solvencia
presupuestal?

Cotizaciones
Dictamen técnico
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Si. Pasar a actividad 16
No. Pasar a actividad 18.
Revisar el Manifiesto de conflicto de interés emitido por el
Sistema Estatal Anticorrupcion emitido por el SESEA en caso
de ejercer recurso estatal o el Manifiesto de particulares,
expedido por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno
(SABQG), en caso de gjercer recurso federal.
:Se presume conflicto de interés a traves de manifiesto SESEA?
Si. Remitir informacion y consulta, via oficio al Organo Interno Mamﬂesftgs SESEA©
de Control para que determinen si se actualiza conflicto de MaSSR © de
P 9 particulares SABG

interés. No se debera adjudicar si el Organo Interno de Control
determina que existe conflicto de interés y debera iniciar

Iy Respuesta OIC en
. nuevamente la actividad 15 para proponer una nueva persona
Coordinador de . W caso de que proceda
proveedora para adjudicar.

16 licitaciones (DA) o

No. Pasar a la actividad 17.

cSe presume conflicto de interés a traves de manifiesto de

. P 5
particulares emitido por la SABG? Respuesta SABG en

. e o ) , - caso de que proceda
Si. Remitir informacion, via oficio a la Secretaria Anticorrupcion quep

y Buen Gobierno (SABG) con copia al Organo Interno de Control
para que determinen si se actualiza conflicto de interés. No se
debera adjudicar si dicha Secretaria determina que existe
conflicto de interés y debera iniciar nuevamente la actividad 15
para proponer una nueva persona proveedora para adjudicar.

No. Pasar a la actividad 17.
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Ejecutivos de compra (DA)
7 Elaborar y proponer posibles proveedores adjudicados ADQ-FO 27
Coordinador de derivado del analisis de la tabla comparativa de precios.
licitaciones (DA)
Ejecutivo de
Importaciones y Proyectos ADQ-FO-04
Especiales (DA Integrar y revisar la propuesta y acta de adjudicacion o fallo, OAAD[%_FI?(:;
Ejecutivo de compra (DA) junto con el soporte documental el cual sera revisado por el ADQ-FO-13
Coordinador de compra directa o Coordinador de licitaciones °
Area técnica del pa.ra Yalldar si a las personas proveedpr.as que. ge pretenden ADQ-FO 29
adjudicar cumplen con todos los requisitos solicitados por la
18 Departamento de . . . . . Actas del
. . Universidad, de conformidad con los Lineamientos y la -
Adquisiciones (UAYSA) nor el procedimiento
' Acta de Adjudicacion
Coordmlador Baagpre Elresultado se debera asentar en el acta de adjudicacion o fallo " &
directa (DA) . Propuestas de
correspondiente.
proveedores
Coordinador de Dictamenes téecnicos
licitaciones (DA)
Para caso compras de importaciones o proyectos especiales el ADQ-FO-04
Coordinador de Control interno revisa el expediente de
contratacion. Para el caso de licitaciones e invitacion a cuando ADQ-FO-11
Coordinador de Control | menos tres personas, el expediente de contratacion es o ADQ-FO-27
Interno de la UAYSA revisado por el Jefe del Departamento de Adquisiciones y el
Titular de la Unidad de Adquisiciones y Servicios de Apoyo ADQ-FO-130
19 Jefe de Adquisiciones ADQ-FO 29
(UAYSA) cLa propuesta cumple con los requisitos?
Actas del
Si. Pasar a actividad 20 procedimiento
No. Regresar a la actividad 18 y solicitar al ejecutivo de Acta de Fallo o
importaciones y proyectos especiales, Coordinador de compra | Acta de Adjudicacion
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directa, coordinador de licitaciones o area técnica del DA,
solventar observaciones.

Propuestas de
proveedores

Dictamenes técnicos

Documentos Legales

20

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y
Contratacion de Servicios
dela
Universidad de Guanajuato
o)

Director de Infraestructura
y
Sustentabilidad
Universitaria
o)

Titular de la
Unidad de Adquisiciones 'y
Servicios de Apoyo
o)

Jefe de
Adquisiciones UAYSA

Revisar, validar y suscribir el Acta de Adjudicacion o fallo

Acta de Adjudicacion
o Fallo

24

Coordinador de Compra
directa (DA)
o}

Enviar al Organo Interno de Control, via correo electronico, el
manifiesto del SESEA o Manifiesto de particulares de la SABG
de la persona proveedora adjudicada.

Manifiesto SESEA
o Manifiesto de
particulares SABG
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Coordinador de
licitaciones (DA)
ADQ-FO-04
ADQ-FO-10
ADQ-FO-11 0
ADQ-FO-27
ADQ-FO-12 0
ADQ-FO-26
Notificar el acta de Adjudicacion o el acta de fallo al proveedor, ©
la adjudicacion correspondiente y al usuario final y al
Coordinador de responsable administrativo del Dlepartame'n'to O. Division o ADQ-FO-13 0
. Ty Campus o CNMS o Dependencias Administrativas de la
Licitaciones (DA) . N . ADQ-FO-29
Rectoria General, para su conocimiento y atencion.
Coordinador de Compras o)
° (DA)
Registrar en SAP, el Contrato y/o pedido correspondiente
o . g o Actas del
indicando los terminos y condiciones de la adjudicacion. -
procedimiento
El expediente de contratacion debera ser entregado a la ad'udliAcZ?iSr\e/Fallo
coordinacion de Control Interno de la UAySA. !
Dictamen tecnico
Propuestas de
proveedores
Documentos Legales
Oficios anexos
Fecha de liberacion: 28/04/2025 Revision: 05 Cadigo: ADQ-PR-04 Pagina: 15/24
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ADQ-FO-04
ADQ-FO-10
ADQ-FO-110
ADQ-FO-27
ADQ-FO-12 0
ADQ-FO-26
ADQ-FO-1
Para compras que no superen las 300 UMAS, turnar el 39
. Y ADQ-FO-29
. expediente de compra a la Coordinacion de Pagos del DA para
Coordinador de Control i -
su seguimiento de entrega, tramite de pago y resguardo
Interag correspondiente. Pasar a la actividad 27 e
23 UAYSA P ' ' procedimiento
Para compras que superen las 300 UMAS Turnar una copia del
. Acta de
expediente al Departamento de Contratos y Aspectos Legales adiudicacion/Fallo
de la UAYSA. Pasar a la actividad 24. !
Dictamen tecnico
Propuestas de
proveedores
Documentos Legales
Oficios anexos
Comunicar, solicitar y formalizar contratos con las personas
Departamento de proveedoras que resulten adjudicadas, integrando los Contratos
24 Contratos y Aspectos documentos legales, técnicos y financieros que apliquen de documentos Ley ales
Legales conformidad con la Normativa Federal o Estatal y a los 9
UAYSA Lineamientos. Asi mismo, revisar, validar, integrar y dar
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seguimiento de las obligaciones legales que aplican a las
partes, una vez que se tiene el contrato firmado por las partes
y a sus garantias correspondientes.
Suscribir el contrato correspondiente y dar seguimiento a cada Contratos y
25 Persona proveedora ) ,
una de las clausulas establecidas en el contrato. documentos legales
Departamento de Turnar el contrato original junto con las garantias a la Contratos y
26 Contratos y Aspectos L
Legales Coordinacion de Control Interno de la UAySA para resguardo. documentos legales
UAYSA
Usuario Final, responsable
Administrativo del
Departamento 0 Division o
Campus o0 CNMS o
Dependencias
Administrativas de la
Rectoria General, Dar seguimiento a la recepcion del bien y/o servicio
contratado, conforme a la fecha establecida en el Contrato y/o
Ejgcutlvo de pedido. ADQ-FO-10
27 Importauon.es y Proyectos et . N o Cotizacion
Especiales (DA) ¢Se recibio el bien o servicio en la fecha indicada?
Ejecutivo de compra (DA) | Si. Pasar a la actividad 29.
No. Pasar a la actividad 28.
Coordinador de compra
directa (DA)
Coordinador de
licitaciones (DA)
Usuario final o Notificar inmediatamente a través de correo electronico o via
28 . . . ADQ-FO-10
responsable telefonica o personalmente, al responsable Administrativo del

Fecha de liberacion: 28/04/2025
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Administrativo del
Departamento 0 Division o
Campus o CNMS o
Dependencias
Administrativas o de la
Rectoria General.

Departamento 0 Division o Campus o CNMS o Dependencias
administrativas de la Rectoria General o al ejecutivo de
Compras del DA o al Coordinador de Compra directa del DA o
al Coordinador de Licitaciones del DA o al Coordinador de
pagos del DA que el bien no fue recibido conforme a lo
contratado, a efecto de dar seguimiento a la entrega pactada
con la Universidad.

Una vez que se realice la entrega, pasar a la actividad 29

Usuario final o
responsable
Administrativo del

Llenar la Carta de Recepcion de los Bienes y/o Servicios a
Entera Satisfaccion, y en caso de estar conforme con lo
recibido, el usuario debera firmar dicha carta a través de la cual
adquiere la responsabilidad de validar que lo recibido cumple
las caracteristicas solicitadas y adjudicadas y para lo cual
contara con dos dias habiles para realizar la revision
correspondiente.

.\ Dicha carta debera ser emitida conforme a lo senalado en los ADQ-FO-10
Departamento O Division o | . . . . . .
29 Lineamientos, incluyendo los numeros de serie, numero de ADQ-FO-22
Campus o0 CNMS o . . . .
. factura, numero de pedido o contrato, cantidad, modelo, Cotizacion
Dependencias N W .
. . marca, especificaciones tecnicas, nombre del proveedor, fecha
Administrativas de la D
} de recepcion, firma, sello, etc.
Rectoria General
Una vez firmada dicha carta, Entregar al responsable
Administrativo del Departamento 0 Division o Campus o CNMS
o Dependencias Administrativas de la Rectoria General o al
Ejecutivo de Compras del DA o al Coordinacion de Pagos del
DAy a la persona proveedora.
Cotejar y validar que la informacion que se ingresa en la Carta
o Coordinacion de Pagos de Recepcion de los Bienes y/o Servicios a Entera Satisfaccion ADQ-FO-10
3 (DA) firmada, coincide con los numeros de serie, numero de factura, ADQ-FO-22

numero de pedido o contrato, cantidad, modelo, marca,

Fecha de liberacion: 28/04/2025
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especificaciones técnicas, nombre del proveedor, fecha de
recepcion, firma, sello, etc.
Enviar / entregar a la Coordinacion de Pagos DA o a
Coordinador Administrativo o Usuario final o responsable
Administrativo del Departamento 0 Division o Campus o CNMS ADQ-FO-10
31 Proveedor Externo o Dependencias Administrativas de la Rectoria General, la Carta ADQ-FO-22
de Recepcion de los bienes y /o servicios a entera satisfaccion, | Factura PDF y archivo
factura en formato PDF y archivo XML, pedido y Carta de XML
Recepcion de los Bienes y/o Servicios a Entera Satisfaccion
firmada y sellada para poder dar inicio al tramite de pago.
Cotejar y validar la documentacion proporcionada por la
persona proveedora, coincida con la documentacion de
compra correspondiente 'y validar los comprobantes
o N ] ADQ-FO-10
electronicos ante el SAT de acuerdo con las politicas emitidas ADQ-EO-22
32 Coordinador de por la Direccion de Recursos Financieros. .
Factura PDF y archivo
Pagos (DA) ML
¢La informacion es valida?
Si. Pasar a la actividad 32
No. Notificar razones de rechazo y regresar a la actividad 30
, , . ADQ-FO-
Coordinador de ¢Requieren el alta de un activo fijo? Q-FO-04
33 > o ADQ-FO-22
Pagos (DA) Si. Pasar a la actividad 33. Factura
No. Pasar a la actividad 35.
Entregar el soporte documental suficiente al Departamento de
: . o ADQ-FO-22
. Control de Bienes a fin de que se genere el activo fijo conforme
34 Coordinador de al procedimiento ADQ-PR-02 ADQ-FO-10
Pagos (DA) P ' Factura
Jefe del Departamento de Comienza el ADQ-PR-02; Genergr eF ’aCtIVO fijo, se devuelve gl ADQ-FO-22
soporte documental a la Coordinacion de Pagos del DA, a fin
35 Control de . . ., . . ADQ-FO-10
. de sé que realice la recepcion del bien en SAPy la solicitud de
Bienes Factura
pago.
Fecha de liberacion: 28/04/2025 Revision: o5 Cédigo:  ADQ-PR-04 Pagina: 19/24
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Ingresar en el sistema SAP la recepcion de bienes y/o servicios
y procede a la elaboracion de la solicitud de pago. ADQ-FO-10
36 . Turnar las solicitudes de pago al Titular de la Unidad de ADQ-FO-22
Coordinador de Pagos (DA Adquisiciones y Servicios de Apoyo para su firma de Solicitud de pago
aprobacion.
ADQ-FO-04
. Entregar el expediente de solicitud de pago en la oficialia de ADQ-FO-10
7 Coordinador de artes adscrita a la Direccion de Recursos Financieros y recabar ADQ-FO-11
’ Pagos (DA gl acuse correspondiente ’ ADQ-FO-13
P | ADQ-FO-22
Solicitud de pago
, Verificar a traves de sistema SAP si la solicitud de pago
Coordinador de . . 8 . .
38 ingresada a la Direccion de Recursos Financieros se encuentra
Pagos (DA) . .
pagada al proveedor por parte de la Universidad.
Coordinador de Realizar la Evaluacion y/o reevaluacion de Proveedores ADQ-FO-14
= Pagos (DA) externos conforme al Instructivo correspondiente. ADQ-FO-38 ADQ-IN-02

Informacién complementaria y definiciones

Definiciones:;

Lineamientos: Lineamientos para los Procedimientos Adquisicion de bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios de la Universidad de Guanajuato. Pueden ser consultados en el siguiente enlace electronico:
https.//www.ugto.mx/gacetauniversitaria/component/jdownloads/send/272-acuerdos-de-rectoria-general/2941-lineamientos-
para-los-procedimientos-de-adquisicion-de-bienes-enajenacion-arrendamientos-y-contratacion-de-servicios-de-la-universidad-de-
guanajuato

DA: Departamento de Adquisiciones

UAySA: Unidad de Adquisiciones y Servicios de Apoyo.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion

Dependencias administrativas: Direcciones, unidades o entidades, vinculadas a rectoria general o sus secretarias para realizar
funciones del servicio publico, asi como los 6rganos autonomos de la Universidad de Guanajuato

Campus: Campus Guanajuato, Campus Leodn, Campus Irapuato-Salamanca y Campus Celaya-Salvatierra de la Universidad de
Guanajuato.

Fecha de liberacion: 28/04/2025 Revision: 05 Cadigo: ADQ-PR-04 Pagina: 20/24
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e CNMS: Colegio de Nivel Medio Superior de la Universidad de Guanajuato y sus escuelas.
e Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempeno imparcial y objetivo de las funciones de los Servidores Publicos debido a
intereses personales, familiares o de negocios.

Los periodos de captura de la solicitud de pedido para efectos de consolidacion se encuentran sefalados en el articulo 42 de los Lineamientos
para los Procedimientos Adquisicion de bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la Universidad de Guanajuato.

El desarrollo de los procesos de licitacion publica, Licitacion Restringida y adjudicacion por invitacion a cuando menos tres personas, se llevan
a cabo de acuerdo con los tiempos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y la Ley de
Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato.

Es muy importante que el Usuario final o responsable Administrativo del Departamento 0 Division o Campus o CNMS o Dependencias
Administrativas de la Rectoria General, se involucre en todo el proceso de compras, desde el ingreso de la solicitud de pedido, revision de
especificaciones técnicas, vistos buenos y entrega de los bienes, materiales y/o servicios.

El desarrollo de un proceso de importacion depende directamente de los tiempos de respuesta de los tramites aduanales y administrativos
ajenos a la Universidad de Guanajuato, asi como al tiempo de entrega que establece el proveedor, agente aduanal, transportista, etc.

Las obligaciones y responsabilidades de las Unidades Responsables, asi como de la Unidad de Adquiisiciones y Servicios de Apoyo, para las
adquisiciones de bienes, materiales y/o servicios a traves del Departamento de Adquisiciones, quedan establecidas en los articulos,31, 32 y
33 de Lineamientos para los Procedimientos de Adquisicion de Bienes, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios de la
Universidad de Guanajuato.

Identificacion de la trazabilidad

El proceso de adquisiciones que se lleva a cabo a traves del Departamento de Adquisiciones de la UAySA tiene su trazabilidad a traves del
sistema SAP y los expedientes de contratacion correspondientes, los cuales son resguardados en la Unidad de Adquisiciones y Servicios de
Apoyo.

Propiedad del cliente
Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo Institucional.

Fecha de liberacion: 28/04/2025 Revision: 05 Cadigo: ADQ-PR-04 Pagina: 21/24
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Documento o bien entregado

(Describir el dato personal recabado) Funcion del documento

Para dar atencion al tramite de Contratacion y

Dat les: NUE, celul ticul )
atos personaies Ccetiar particuiar Resguardo de Bienes en su caso

Posibles salidas no conformes

Una salida no conforme se refiere a cualquier tramite, servicio o resultado del procedimiento que no cumple las caracteristicas especificadas.
Nota: Las salidas no conformes seran alineadas al resultado del procedimiento (salidas) y/o al tratamiento final de un riesgo, el area
responsable debera aplicar las medidas de control necesarias para evitar que se presenten; la responsabilidad de las salidas no conformes
declaradas no debera recaer en las personas usuarias, en proveedores o instituciones externas.

Salida Posible salida no conforme Medidas de control
. Constante  comunicacion con los responsables
Compra del Bien . . . e o
/6 Servicio No concretar la Contratacion Administrativos, para notificar el estatus de su tramite y
y proponer posibles soluciones.
Revisar:
1. Que la carta a entera satisfaccion este firmada y
sellada acorde a su adjudicacion
. | 2.Que la factura sea emitida acorde a lo establecido po
Solicitud de Pago No se pague al proveedor en tiempo y forma u . ur H . r o por
la Direccion de Recursos Financieros.
3. Que el instrumento juridico en caso de aplicar este
suscrito por las partes, asi como que las garantias sean
entregadas por parte del proveedor.
Evaluaciony Comunicar al proveedor, a través de correo electronico
reevaluacion de - L o en la pagina electronica correspondiente, el resultado
Evaluacion y Reevaluacion de proveedor no es aceptable . o .
Proveedores de su reevaluacion a efecto de que invitarlo a cumplir
externos en tiempo y forma con lo contratado.
Fecha de liberacion: 28/04/2025 Revision: 05 Cadigo: ADQ-PR-04 Pagina: 22/24
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Almacenamiento y

Tipo de Documento Clave Nombre e EeR (e s Tiempo de preservacion
Formato ADQ-FO-04 Requisicion de compra Electronico / Fisico 12 anos
Formato ADQ-FO-10 Contrato y/o Pedido Electronico / Fisico 12 anos
Formato ADQ-FO-11 Tabla Comparativa de precios Electronico / Fisico 12 anos
Formato ADQ-FO-12 Dictarggn gg/nvestigacion de Electronico / Fisico 12 anos
Mercado Estatal
Dictamen de Idoneidad/Tabla

Formato ADQ-FO-13 comparativa de aspectos Electronico / Fisico 12 anos
administrativos, legales y técnicos

Formato ADQ-FO-14 BEENERP" v Reevaluacion de Electronico / Fisico 12 anos
Proveedores Externos

Formato ADQ-FO-22 Carlag® IRlecepoon de [OS. Bleng; Electronico / Fisico 12 anos
y/0 Servicios a Entera Satisfaccion

Formato ADQ-FO-26 Dictalggn denvestigacion de Electronico / Fisico 12 anos
Mercado Federal
Tabla Comparativa de precios

Formato ADQ-FO-27 (Licitaciones e invitacion a cuando Electronico / Fisico 12 anos
menos tres personas)

Formato ADQ-FO-29 Tablg gomp.aratlva de aspe’cto.s Electronico / Fisico 12 anos
administrativos, legales y técnicos

Formato ADQ-FO-38 Concentrado de reevaluacion Electronico / Fisico 12 anos
semestral de proveedores externos
Instructivo para la evaluacion y

Instructivo ADQ-IN-02 reevaluacion de proveedores Electronico / Fisico 12 anos

externos
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Acta No aplica Acta del procedimiento Electronico / Fisico 12 anos
Acta No aplica Acta de Adjudicacion / Fallo Electronico / Fisico 12 anos
Contrato No aplica Contratos y Documentos Legales Electronico / Fisico 12 anos
Documento No aplica Dictamen técnico Electronico / Fisico 12 anos
Documento No aplica Factura PDF y archivo XML Electronico / Fisico 12 anos
Oficio No aplica Oficiqg Anexgs Electronico / Fisico 12 anos
Documento No aplica Propuestas de Proveedores Electronico / Fisico 12 anos
Documento No aplica Solicitud de Pago Electronico / Fisico 12 anos
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