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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ UIEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
oe ruepie Anacatan Adquisicién de bienes, arrendamientos y servicios

1. OBJETIVO

Llevar a cabo la adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios en tiempo y forma, para
el desempefio de las actividades y funcionamiento de la Universidad Interserrana del
Estado de Puebla Ahuacatlan.

2. ALCANCE

e UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UIEPA Y PARTES EXTERNAS QUE
INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

2.1 Area Solicitante

2.2 Coordinacion Recursos Materiales y Servicios Generales
2.3 Direccion de Administracion y Finanzas

2.4 Abogado General

2.5 Comité de adquisiciones

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando Area solicitante realiza la Requisicion de compra AD-FT-006
y la entrega a la Coordinacion de Recursos Materiales y Servicios Generales y finaliza
cuando la misma recaba del Area solicitante firma de conformidad.

3. PARTES INTERESADAS

3.1. Comunidad Universitaria
3.2. Proveedores

4. MARCO LEGAL

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

4.2 Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
vigente.

4.3Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, vigente.

4.4 Ley de egresos de la Federacion, vigente.

4.5 Ley de egresos del Estado de Puebla, vigente.

4.6 Clasificador por objeto del gasto para la administracién Publica Estatal, vigente.

4.7 Norma ISO 9001:2015, requisito 8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente.

4 .8 Decreto de creacion de la Universidad Interserrana Del Estado de Puebla - Ahuacatlan,

vigente.
. . . FECHA DE . .
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5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales recibe la requisicion de
compra los primeros siete dias habiles de cada mes, salvo en aquellos casos cuya
necesidad sea imperante; previa autorizacion de Rectoria y la Direccion de
Administracion y Finanzas.

5.2 Es responsabilidad de la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales
solicita la cotizacion al proveedor. Tratandose de articulos y servicios del capitulo 3000
y 5000, del Clasificador por objeto del gasto para la administracién Publica Estatal
vigente, se debe solicitar las garantias correspondientes.

5.3 El Area solicitante debe recabar todas las firmas de autorizacion incluidas en la
Requisicion de compra AD-FT-006, antes de ser entregada a la Coordinacién de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

5.4 La Universidad cuenta con tres tipos de recursos financieros para su operacion:
recursos federales, recursos estatales e ingresos propios (captacion de derechos).
5.5La Direccion de Administraciéon y Finanzas de la Universidad considera los
procedimientos para realizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios segun el
origen del recurso presupuestal a aplicar: Recursos Federales y Recursos Estatales e
Ingresos Propios (Captaciéon de Derechos); segin sea el caso, éstos le permiten
determinar laforma de adjudicacion que esta dada por los montos que se dan a conocer
a través del Presupuesto de Egresos de la Federacién y la Ley de Egresos del Estado
de Puebla, para recursos Federales, Estatales e Ingresos Propios (Captacion de

Derechos).

5.6 Cuando las adjudicaciones competen a la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de Puebla, la Direccion de Administracion y Finanzas a través de
la Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales 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.

5.7 En el procedimiento de adjudicacion directa, tratandose de recursos federales y con un
monto menor o igual a 300 salarios minimos no se requiere la elaboracién de un
contrato. En el caso de los recursos estatales este monto se define cada afio en la Ley
de Egresos del Estado de Puebla.

5.8 Es responsabilidad del Area solicitante describir especificamente por rubro cada una de
las partidas a solicitar en la Requisicion de compra AD-FT-006. En el apartado “Anexos”
se debera de indicar que se adjuntan las especificaciones técnicas y fotografias (en
formato libre), cuando lo solicitado asi lo requiera.

5.9 En los casos de invitacion a cuando menos tres personas, con Recursos Estatales, el
proceso sera realizado por la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del
Estado de Puebla.

5.10 Es responsabilidad de las Areas solicitantes la verificacion de los bienes,
arrendamientos o servicios que soliciten, por lo que deben revisar que estos sean en la
calidad y cantidad pedidas, asi como su correcto funcionamiento.

5.11 En el caso de los servicios como: limpieza, vigilancia, retiro de residuos, fumigacion,
mantenimiento de equipos de laboratorio, instalaciones de gas e internet, es necesario

. . . FECHA DE - -
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que el Area solicitante acomparie la Requisicion de compra AD-FT-006 de una cédula
de evaluacion del mismo, para que en conjunto con la Coordinacion de Recursos
Materiales se verifique que el proveedor cuenta con la capacidad para cumplir con los
requisitos legales y reglamentarios aplicables que garanticen la calidad del servicio.

5.12 La Coordinacién de Recursos Materiales y Servicios Generales es la responsable de
evaluar el cumplimiento de los proveedores, debiendo realizar dicha evaluacion
Unicamente a los proveedores mas recurrentes (3 0 mas) a través del formato de
Evaluacion de Proveedores AD-FT-007, asi como de dar seguimiento al desempefio del
mismo.

5.13 Un bien mueble requiere resguardo cuando este pertenece al capitulo 5000 del
Clasificador por objeto del gasto para la administracion Publica Estatal, que equivale a
30 salarios minimos.

. . . FECHA DE - -
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UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1

NO. RESPONSABLE

Area solicitante

ACTIVIDAD

Llena formato de Requisicion de compra
AD-FT-006 (describe especificamente por
rubro cada una de las partidas a solicitar),
recaba las firmas correspondientes para la
autorizacion de la misma y la entrega a la
Coordinacién de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

6.2

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe el formato Requisicién de compra
AD-FT-006 debidamente llenado, asigna
folio correspondiente y entrega copia al
Area solicitante.

6.3

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Verifica si se cuenta con existencias en
almacén:

Sl: Se entrega al Area solicitante 6.10

NO: Procede a realizar cotizacién 6.5

6.4

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Canaliza Requisicién de compra AD-FT-
006 con cotizacién a la Direccion de
Administracion y Finanzas para verificar
disponibilidad presupuestaria.

6.5

Direccion de
administracion y
finanzas

Recibe Requisicion de compra AD-FT-006
y determina si ¢existe disponibilidad
presupuestal para adquisicion,
arrendamiento o servicio?

Sl: Remite a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su
adquisicion e indica el tipo de adjudicacion.
Se va a la secuencia 6.7

NO: Remite a la Coordinacion de Recursos
Materiales y Servicios Generales e informa
de la no disponibilidad presupuestal. Se va
a la secuencia 6.6

6.6

Coordinacion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Recibe la respuesta por parte de la
direccion de administracion e informa al
area solicitante que no procede la
requisicion. Fin

FRECUENCIA

Cada evento

LABORO
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NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA
Determina si  requiere contrato la
Coordinacién de Recursos  adjudicacion.
6.7 Materiales y Servicios | Si: Si requiere 6.9
Generales No: No requiere. 6.14
Recaba la informacion del proveedor y
Coordinacion de Recursos €labora contrato, para revision y firma de
6.8 Materiales y Servicios la Direccion de administracion y finanzas y
Generales Abogado general.

Direccién de Revisan y firman contrato. Posteriormente
6.9| administracion y finanzas y devue_lve ala Cpqrdmamon de Recursos
Abogado general Materiales y Servicios Generales.

Recibe contrato firmado y entrega al Comité
Coordinacién de Recursos de adquisiciones para su respectiva firma.
6.10 Materiales y Servicios
Generales
Firma contrato y devuelve a la
6.11| Comité de adquisiciones |Coordinacion de Recursos Materiales Cada evento
y Servicios Generales.
Coordinacion de Recursos R€cibe y recaba firma del proveedor y
6.12|  Materiales y Servicios  €ntrega copia.
Generales
Coordinacién de Recursos concretada la adquisicion, y elabora el
6.13 Materiales y Servicios Formato BM 03 de Resguardo individual
Generales (si es que aplica).
Recibe los materiales, en el almacén firma
de conformidad en el formato de requisicion
de compra AD-FT-006 y el Formato BM 03
i o de Resguardo individual (si es que aplica),
6.14 Area Solicitante aceptando con esto que los articulos
adquiridos cumplen con los requerimientos
especificados y el Formato BM 03 de
Resguardo individual (si es que aplica).
Coordinacién de Realiza Evaluacion a proveedores AD-FT-
Recursos Materiales 007 y Seguimiento de proveedores AD-FT-
6.15 - .
y Servicios 013. Fin
Generales
. . . FECHA DE . .
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE R.M.  DIR. DE ADMON. Y ABOGADO COMITE DE

AREA SOEICITANTE Y SG. FINANZAS GENERAL ADQUISICIONES

( Inicio '

6.1 Llena y entrega
formato de

Requisicion de compra
AD-FT-006

\/_—

v

6.2 Recibe el AD-FT-006 y
entrega copia al Area
solicitante

6.3 Verifica si se cuenta con
existencias en almacén

1 Si ¢£se cuenta con
existencias?

6.4 Canaliza Requisicion de
compra AD-FT-006 con
cotizacion para verificar
disponibilidad
presupuestaria.

A

6.5 Recibe Requisicion de
compra AD-FT-005

No Jcexiste disponibilidad
¢ presupuestal?
6.6 Recibe respuesta de no
disponibilidad presupuestal e
informa al &rea solicitante que
no procede la requisicion
2 2 2 FECHA DE < <
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REA SOLICITANTE S FINANZAS GENERAL

6.7 Determina si requiere
contrato la adjudicacion.

v

COORDINACION DE R.M.  DIR. DE ADMON. Y ABOGADO COMITE DE
ADQUISICIONES

¢Requiere
contrato?

6.8 Recaba la informacion del
proveedor y elabora contrato

L

6.10 Recibe contrato y entrega [€
al Comité de Adquisiciones para
firma

6.9 Revisa y firman contrato

[
v

6.11 Firma contrato
J

v

6.12 Recaba firma del proveedor
y le entrega copia del contrato

Conia contrato

6.13 Concreta adquisicion,

evallia proveedor y elabora

resguardo (si es que aplica)
-—b-l ¢ l

6.14 Recibe los
materiales, firma de
conformidad y resguardo
(si aplica)

L

v

6.15 Realiza evaluacion a
proveedores AD-FT-007 y
Seguimiento de proveedores

AD-FT-013
| 2 I >
{ Fin ’
p P P FECHA DE . .
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8. INFORMACION DOCUMENTAL

CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE . RESPONSABLE DE
FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
81| AD-FT-006 Requisicion de Cuatro afios
compra
8.2 Evaluacion de ~
AD-FT-007 proveedores Un afio Coordinacién de Recursos
Seguimiento de Materiales y Servicios
8.3 AD-FT-013 proveedores Un afio Generales.
Formato BM 03 de
8.4 EXTERNO resguardo Permanente
individual
. . . FECHA DE . ]
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DESCRIPCION DEL LLENADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REQUISICION DE COMPRA AD-FT-006

RESPONSABLE

NO. NOMBRE DE APARTADO

DEL LLENADO

- Colocar fecha de elaboracion de la
1 Fecha de elaboracion L
requisicion de compra < .-
_ . Area solicitante
5 Fecha en que requiere la | Colocar fecha en que requiere se le
entrega del bien o servicio entregue el bien o servicio
Coordinacion de
Recursos
3 Folio Asignar folio consecutivo Materiales y
Servicios
Generales
4 Cantidad solicitada Registrar con n_L’J_mero la cantidad
solicitada
Registrar la unidad de medida
5 Unidad de medida (ejemplo: pieza, litro, caja, servicio
etc.)
6 Descripcion especifica del | Describir detalladamente por rubro
bien o servicio cada una de las partidas solicitadas
Colocar fecha en se entreg6 el bien
7 Fecha -
0 servicio
8 Firma Firmar por partida _entregada y de ] N
conformidad. Area solicitante
Colocar los anexos que se estan
9 Anexos adjuntando a la requisicién de
compra
Justificacion de la compra, Colocar las justificaciones por la
10 | incluyendo uso especifico y cual se requiere hacer la
observaciones adquisicién del bien o servicio
Colocar nombre y recabar firma de:
Solicitante, Jefe inmediato,
11 Nombre y firma Coordinaciéon de Recursos
Materiales y Servicios Generales,
Dir. De Admén. y Finanzas, Rector
LABORO REVISO/AUTORIZO ACESSLHQECEION CcODIGO VERSION REQUISITO(S)
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e FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA AD-FT-006
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE EVALUACION DE PROVEEDORES AD-FT-007

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

Colocar fecha en que se realizala | Coordinacion de
1 Fecha L
evaluacion Recursos
Colocar datos del proveedor y de Materiales y
2 Datos del proveedor los bienes y/o servicios que Servicios
comercializa Generales,
Colocar la calificacién del Secretaria de
3 Evaluacion del proveedor | proveedor, asi como comentarios y Recursos
garantias Materiales y
. . Servicios
4 Evalta Colocar nombre y firma
Generales
5 - - FECHA DE P P
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e FORMATO DE EVALUACION DE PROVEEDORES AD-FT-007

UHIVERSIDAD INTERSERRAMA OEL ESTADD OE FUEELA — AHUACATLAN

@ l IEPA Organismo Fdblico Descerntralizado del Gobierno del Estado de Fuebla
[

For mato:
Saelaccidn v Evauzcidn da Frowvesdonas

1 Fecha: 1

DATOS DEL FPROYEEDOR

N bre del Proveedor:

5 (lé{iru:

Comercializa- BienesD SeruicinED

Descripcidn de los bienes o servios que proporciona:

E¥ALUACION DEL PROYEEDOR

Ewaluar lo= siguientes conceptos enun rago de 1 a 10:

1-4 BAJAAUTORMATICAS -2  ACEFPTAELE
5-& COMRESTRICCIORE: 9 -10 SOBRESALIEMTE

5 CONCEPTOS CALIFICACION e e s
Tiempo de respuesta al solicitar cotizaciones 25 1]
Tiempa de crédita y opciones de pago 25 1]
Tiempo de entrega de bienes o servicios 25 1]
Tiempo para emitir y enwiar Factura 25 lu]
TOTAL [u]

PRODUCTOSALIMENTICIOS (SOLO S APLICA
LZEL PRODUCTO O SERYICIO SEEENTREGDO EN CONDICIDONES DE HIGIENE?

o[ ]

=3

I

NOTA- EN CASO @UE LA RESFUESTA SEA "HNO™. SERA DETERMINANTE FARA NO EFECTUAR FUTURAS
COMPRAS CONMN FL PROYEDOR
Comentarios de los productos o serdicios entregados:

Comentarios de la entrega:

Garantial=] solicitadal=s]: Zonkrato
1024 Cumplimisento
1022 Wicio=s ocultos
Fdda,

[000

Evalia

Homkbre x Firma

Coordinacion de Recursos Materiales g Servicios Generales

(AT T T T EETIZTdraERTSRIZE FECEHA BE ACTEALIZACIFAE inrce rExIIFEE EEAEITITSII]
AIE EINSTET B e dimirmber dr TEZA AR-FT-EET [ L] [ ]
FLgiea 40 4
. . . FECHA DE . .
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e [INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES AD-FT-013

- RESPONSABLE
NO. NOMBRE DE APARTAD DESCRIPCION DEL LLENAD
© © 9 =CIRIFES © DEL LLENADO
Fecha Colocar fecha en que se realiza el ,
1 . q Coordinacion de
seguimiento RecUrsos
Datos del proveedor Colocar datos del proveedor y de u
. . Materiales y
2 los bienes y/o servicios que .
. Servicios
comercializa
— —— Generales,
Evaluacién del proveedor Colocar la calificacion del )
. ) Secretaria de
3 proveedor, asi como observaciones,
. ) Recursos
comentarios y/o sugerencias. :
. . - . Materiales y
Comentarios, sugerencias y Colocar si asi se requiere los Servicios
4 observaciones comentarios, sugerencias y
. Generales
observaciones de los proveedores

. . . FECHA DE - -
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UIEP ! UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SEGUIMIENTO DE PROVEEDORES AD-FT-013

v -
UMMNWERSIDAD INMTERSERRAMA DEL ESTADD DE PUEEBLA —AHILACATLAN
@ I ] [ I IA Organizmo Pablico Descentralzado del Gobierno del Estado de Puebla
.

Forrmato:
Seguimiento de prowvesdores

| Fecha:

E¥YALUACION DEL PROYEEDOR
Fromediar las calificaciones obtenidas en el mes de sequimiento enunrago de 1.2 10, donde:
1-4  BAJA AUTOMATICA ¥-8 ACEFTAELE
5-6 COMNRESTRICCIOMES 2-10 SOERESALIEMTE

FROVEEDOR EINES!SERYICIOS|ICOMPRA JCOMPRA 4 TOTAL
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Comentarios, sugerencias y observaciones:
FECHS BE
‘ I I ‘ I
ELABSE REETISFrTANT+RIZ acT zacrém CHEICS TERIISE EESEITITHIS]
IR EINFTET B dr dimirmbesr d- ZEZ1 aE-rr-gi3 L x [
Figima 411
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e [INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO BM 03 DE RESGUARDO INDIVIDUAL

RESPONSABLE
DEL LLENADO

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

Colocar datos de la persona que L
. Coordinacion de
1 Datos del resguardaste resguarda el bien mueble e
. Recursos
inmueble Materiales
Datos de los bienes Colocar datos de los bienes - y
. . Servicios
2 muebles e inmuebles que muebles e inmuebles que
Generales
resguarda resguarda
Nombre y firma del .
3 y Colocar nombre completo y firma Resguardante
resguardante
A A A FECHA DE < <
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¢ FORMATO BM 03 DE RESGUARDO INDIVIDUAL

&= GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA RESGUARDO INDIVIDUA
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMNISTRACION FORMATO BM 03
- y DIRECCION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
NOMERE: LuIS
PUESTO: DIRECCION DE ADMIHISTRAGION Yt FIMAHZAS
DEPENDENCIA/ENTIDAL UHIVERSIDAD INTERSERFAHA DELESTADD DE FUEELA AHUAGATLAH
DIRECCION: COROHEL ISHACHD 50584 S#H GOLOHIA CEHTRO AHUAGATLAH FUEELA
DEPARTAMENTO: ADMIHISTRECIOH { FINAHZAS
No. EXPEDIENTE PERS: I
FECHA: LU

MES MUEELES EN RESGUARDO

HOBILIARID
CLASIFICADD
ESTAD R FOR
DESCRIFCIOH DEL BIEH SERIE HARCA cAdDISD COLOR o OEJETO DEL OBSERYACIOHES
Fisico E_ﬁs'l'ﬂ
ESCRITORISRRCHIYEROILIBRERD H H RETTTH CROEA BUEHD 511
CAPETERA w2 HAHILTOHREACH BLETTTTETTIH B GRIS BUEHD 3L
E4NIFS BE CFHFETH
ESTRERS CLASIFICARSE
BESCCRIFCISN BEL BFIER SERIE HARCH cémIcH CHLER noice | peE SBICTITS OBSERFACIONES
IHPRESORA CHEMHE (13 FHUTTEATH BLARCO BUEHD 1]
AIRE ACOHDICIOHAD O TIFG HIHISPLIT EXCEAMIRAIEN HIRAGE SEII? BLARCO BUEHD 1T
BISCO DURD HRAATIEK SEAGATE SIHETIGUETR HEGF BUEH
E4NIFS HERICS
ESTAD (.‘-I.ﬁ:l:'l::‘ﬁllﬂ
BESCEIFCISN BEL BIER SERIE HARCH cémIcH CHLER o OBJETO DEL OESERTACIOHES
Fisten| acrg
SBRAS BE ARTE
CLASIFICADD
ESTAD R FOR
BESCEIFCISN BEL BIER SERIE HARCH cémIcH CHLER o GEJETD DEL OBSERFACIONES
FisIco E_ﬁs'l'ﬂ
LICENCIAS
ESTAD (.‘-I.ﬂ:l::::llﬂ
BESCEIFCISN BEL BIER SERIE HARCH CERICH CHLER o GEJETD DEL OESERTACIOHES
FisIco E_ﬁs'l'ﬂ
CONDICIONES

1.- Lor Bicrer Muckler (incluyendo equipo de cmputo) anter dercritarronlor quese entreqan firicamente bajo la curtndia delrerquardanke, enlar condicioner en quere dorcriben.
.- El rer quardante or rerponrable de zonformidad conlaley 4o Rerponrabilidader 4i lar Servidorer Fdblizar 4ol Ertado 4o Fuckla, por ol wro que deba darler,

.- El ura de wrkor bienos mucklorron dnica y exclurivamente para wrooficial, por tal motivo no deben utilizarlor para actividaders perronalor.
fl

.- Er rerponrabilidad delrerquardante vigilar que lar bicner muckler ariqnadorse enzuentren enru lugar de trakajo, arf zomo de revirar que kengala ekiqueka de identifizazidn enrulugar,
4.~ Elrerquardante biene laobkhiqacign 4e comunicarinmediatamente al AUMIMIES THAUUK UE INYEH T ARIVE deruUndad Adminrkrativg, lapbrdida, robo o deraparicign e lor biener muckler ariqnador, ari

=rmnds arbroaarlne an sl sarndes rarnrnsian sambin s adesrieside

k.- Elingrern de bicner mucklor perranalor que hagael rerquardante arulugar de trabajo, deberarerrefialado enelinvenkario zomo bicnler propicdad 40 &l

ELOISAMORA ARELLAHD

NOMBRE v FIRMA DEL RESGUARDANTE
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9. TERMINOS Y DEFINICIONES

e 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 Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado de Puebla.

e Requisicion: Es un documento que permite la realizaciébn de una solicitud de
adquisicién de un producto, arrendamiento o servicio a nivel interno de una Universidad
Interserrana del Estado de Puebla-Ahuacatlan.

e Adjudicacion: Procedimiento a través del cual se analizan, comparan y seleccionan
las cotizaciones formuladas por los 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.

e Normatividad: Todos los reglamentos que regulan el funcionamiento de la Universidad
y le permite cumplir su objeto.

e MATRIZ DE ADJUDICACIONES DE LA UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL
ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN: Es la matriz que sirve como criterio para
orientar el tipo de adjudicacion ya sea federal o estatal.

I
= =
LA LEY DE EGRESOS DEL ESTADO DE PUEBLA ANO CON ANO
LYABIGOICACION DIRECTA DETERMINA LOS MONTOS CONFORME A LOS CUALES SE
DEBERA REALIZAR EL TIPO DE ADJUDICACION Y LA
ESTATAL AUTORIDAD A LA QUE COMPETA ESTA, DE ESTA MANERA DE
s | . g ACUERDO CON EL MONTO, HAY ADIUDICACIONES QUE
—
2)PROCEDIMIENTO MEDIANTE INVITACION A CUANDO REALIZA LA UNIVERSIDAD Y OTRAS QUE SE REALIZAN A
INGRESO —™=) MENOS TRES PERSONAS - 5
2 TRAVES DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
e DEL ESTADO DE PUEBLA QUIEN EMITE SUS PROPIOS
i PROCEDIMIENTOS PARA ELABORAR EL TRAMITE DE
3)LICITACION PUBLICA S UBICACIOR,
o3
]
w
4
>
i
r—
w — -
fa)
w
Q 1)ADJUDICACION DIRECTA
= LA LEY DE EGRESOS DE LA FEDERACION ANO CON ARNO
DETERMINA LOS MONTOS CONFORME A LOS CUALES SE
2)PROCEDIMIENTO MEDIANTE INVITACION A CUANDO DEBERA REALIZAR EL TIPO DE ADJUDICACION DE
FEDERAL —  \1ENOS TRES PERSONAS — CONFORMIDAD CON LA LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, HAY ADJUDICACIONES QUE
REALIZA DIRECTAMENTE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
3)LICITACION PUBLICA Y FINANZAS.
L -
N —
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10. CONTROL DE CAMBIOS

NO. DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA DE RESPONSABLE VERSION

ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION

1. Se cambia la Revisién 04 por
Versibon 01 tanto en el
procedimiento como en los
registros asociados por transicion
institucional del Sistema de

1 |Gestidn de la Calidad, | 21 de septiembre Coordinacion de

Recursos Materiales y 01

manteniéndose la informacion de 2018 Servicios Generales
histérica en la revision
mencionada.

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

1. Se actualiza la Version 02.

2. Se actualizan los requisitos
pertinentes.

3. Se actualiza la descripcion del
procedimiento. Se agrega el
punto 6.15

4. Se actualiza el diagrama de
flujo del procedimiento, se incluye
el nUmero 6.15.

5. Se actualiza el instructivo de
llenado de requisicion de compra
AD-FT-006. Se elimina el punto
nimero 12 y 13.

5. Se actualiza el formato de| 14 de enerode
requisicion de compra AD-FT- 2019
006.Se actualiza la nota de
tiempo de entrega, se elimina la
columna de cantidad y se elimina
la firma de conformidad al final del
mismo.

6. Se actualiza el instructivo de
llenado de evaluacion de
proveedores AD-FT-007. En la
columna de responsable de
llenado, se incluye a la secretaria
de la coordinacién de recursos

Coordinacion de
Recursos Materiales y 02
Servicios Generales

materiales ya servicios
generales.
. . . FECHA DE . .
LABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
ASR ESH/YNV 01 de diciembre del 2021 AD-PR-006 04 8.4

Pagina 19| 20



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
' ' IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m iento:

de Puebla Ahuacatldan

Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios

7. Se actualiza el formato de
evaluacion de proveedores AD-
FT-007. Se eliminan dos filas de
los datos del proveedor y se
actualizan las filas 3 y 4 de los
conceptos

1. Se modifica el punto 5.12

de los requisitos Coordinacion de

01 de diciembre

3 pertinentes. del 2021 Recursos Materiales y 03
2. Se actualiza el formato Servicios Generales
AD-FT-007.
) . Coordinacion de
1. Se actualiza el logo 01 de diciembre :
4 AR Recursos Materiales y 04
institucional del 2021 >
Servicios Generales
. . . FECHA DE ) )
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