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Jefe del Departamento de Castro Martinez Martinez
Recursos Materiales y Servicios Secretario Administrativo Encargado del Despacho de los
Generales Asuntos de Rectoria
OBJETIVO: ALCANCE:

Adquirir bienes y servicios que cumplan con los
requerimientos de las éareas de la UNEVE,
seleccionando, evaluando y re- evaluando al
las condiciones

proveedor

de acuerdo a

establecidas en las politicas.

Este procedimiento es aplicable a todas las unidades
administrativas de la UNEVE.

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SECUENCIA
DE ETAPAS RESPONSABLE ACTIVIDAD

Descarga formato (Visto bueno de rectoria), formato “Requisicion” y formato
de “Justificacion”, los cuales se encuentran en la pagina institucional

1 Area Regquisitora apartado “SGI”, una vez llenados a computadora conforme al instructivo de

q llenado y sin hacer modificaciones a los formatos, recaba firmas del jefe o

jefa inmediato y turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Revisa que la requisicion, formato (Visto bueno de rectoria) y formato de

2 DRMVSG Justificacion estén elaborados conforme al instructivo de llenado, a

y computadora y sin modificaciones, asigna folio, efectla la cotizacién, recaba

la firma de Secretaria Administrativa.

3 DRMySG Turna a Rectoria para solicitar su autorizacion

4 Rectoria fl es aceptada continua con la etapa 4, si no es aceptada regresa a la etapa

5 DRMySG Lleva a cabo el proceso de adquisicion del bien o servicio.

6 Almaceén Realiza la entrada de los bienes y/o servicios a almacén conforme a las
caracteristicas solicitadas.

7 Almaceén Entrega el producto y/o servicio al area requisitora solicitando la firma de
conformidad en la requisicion.

8 DRMySG Una vez entregado el material se inicia la gestion del pago al proveedor.
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De acuerdo al ANE-GR-14-B, Politicas para la Seleccion, Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores de Bienes y Servicios, se selecciona al
9 DRMySG proveedor de acuerdo al formato FOR-GR-14-B, se evalla cada seis meses
posteriores a la adquisicion y el FOR-GR-14-C es utilizado para su
reevaluacion posterior a los seis meses de la realizacion de la evaluacion.
10 DRMySG Da a conocer los resultados de la evaluacion y reevaluacion de proveedores

a la Secretaria Administrativa
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DIAGRAMA

AREA REQUISITORA

1. Descarga formato (Visto bueno de
rectoria), formato “Requisicion” y formato
de “Justificacion”, los cuales se
encuentran en la pagina institucional
apartado “SGI”, una vez llenados a

RECTORIA

computadora conforme al instructivo de
llenado y sin hacer modificaciones a los
formatos, recaba firmas del jefe o jefa
inmediato y turna al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

v

¢ 3. Turna a Rectoria para solicitar su

No

4. Si es aceptada
continua con la etapa

5, si no es aceptada
regresar ala etapa 1

DRMYSG

2. Revisa que la requisicion, formato (Visto
bueno de rectoria) y formato de
Justificacién estén elaborados conforme al
instructivo de llenado, a computadora y sin
modificaciones, asigna folio, efectua la
cotizacion, recaba la firma de Secretaria
Administrativa.

autorizacion,

5. Lleva a cabo el proceso de adquisicion

ALMACEN

¥ del bien o servicio.

8. Una vez entregado el material se inicia la |

6. Realiza la entrada de los bienes y/o
servicios a almacén conforme a las
caracteristicas solicitadas.

A 4

gestion de pago al proveedor.

!

9. De acuerdo al ANE-GR-14-B, Politicas para
la Seleccién, Evaluacion y Reevaluacion de
Proveedores de Bienes y Servicios, se
selecciona al proveedor de acuerdo al formato
FOR-GR-14-B, se evalla cada seis meses
posteriores a la adquisicién y el FOR-GR-14-C
es utilizado para su reevaluacion posterior a los
seis meses de la realizacion de la evaluacion.

10. Da a conocer los resultados de la
evaluacién y reevaluacioén de proveedores
a la Secretaria Administrativa

v

Fin

7. Entrega el producto y/o servicio al area
requisitora solicitando la firma de
conformidad en la requisicion.
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CORMATOS RESPOISABLE TIPO DE CODIGO DE
CONSERVARLO ALMACENAMIENTO REGISTRO
Politicas generales para la
adquisicién de bienes 'y DRMySG Fisico ANE-GR-14-A
servicios
Politicas para seleccion,
evaluacion y revaluacion de DRMySG Fisico ANE-GR-14-B
proveedores de bienes y
servicios
Cuadro comparativo DRMySG Fisico FOR-GR-14-A
Formato de evaluacion de DRMySG Electrénico FOR-GR-14-B
proveedores
Formato de reevaluacion de DRMySG Electrénico FOR-GR-14-C
proveedores
Visto Bueno Rectoria DRMySG Fisico N/A
Requisicion DRMySG Fisico N/A
Formato de Justificacion DRMySG Fisico N/A
Contrato Pedido Administrativo DRMySG Fisico N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y su Reglamento.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

META DEL PROCEDIMIENTO 80% de Cumplimiento
INDICADOR Eficiencia de adquisiciones

(Requisiciones autorizadas/Requisiciones
FORMIIEA Solicitadas)x100
FRECUENCIA Mensual

GLOSARIO DE TERMINOS

DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Fechade Descripcion del cambio
revision actualizacion
Se modifica: etapas de la 1 a la 10, diagrama de flujo y se
3 08-02-2024 agrega formato de justificacion.
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