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Programa para el Desarrollo Profesional Docente pare el tipo Superior

OBJETIVO
Adquirir los Materiales y Equipos del  Fondo de Operación Específico PRODEP que requieran las Dependencias de la UADY.

ALCANCE
Aplica para la adquisición de materiales y equipos, cómputo, audiovisual  y refrigeración que soliciten los profesores en los proyectos autorizados de PRODEP.
POLÍTICAS

1. Las compras de los profesores deben realizarse  con apego a las políticas de Egreso de la UADY y a las reglas de operación en que se sustenta el apoyo de los proyectos.
2. Todas las dependencias deberán integrar y mantener actualizado, un archivo que contenga la  siguiente documentación para soportar los pedidos: 
· Copia del formato de aplicación del egreso “Reembolso”.
· Copia de la Orden de Compra con fecha, nombre y firma de quien recibe y sello de la Dependencia.
· Factura
· Resguardo en su caso.






DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO
	
No. Tarea
	Descripción
	Responsable
	Actividad detallada

	T1
	Solicitar compra
	Responsable de adquisiciones de la Dependencia y/o profesor
	1.1 Envía correo electrónico al D.A.P., solicitando el artículo requerido, detallando sus características, incluyendo marca, modelo, número de parte y  garantía. El artículo solicitado debe ser de acuerdo al rubro autorizado en el proyecto.

	T2
	Verificar proyecto
	Responsable de Adquisiciones D.A.P.
	2.1 Recibe la solicitud del artículo vía correo electrónico.
2.2 Verifica en el proyecto del profesor que el artículo solicitado esté autorizado en el mismo.
[bookmark: _GoBack]Nota: En caso de que el artículo solicitado no esté autorizado, le indica al responsable de adquisiciones de la Dependencia y/o profesor, el procedimiento a seguir para poder continuar con el proceso y realizar la compra.

	T3
	Cotizar artículo
	Responsable de Adquisiciones D.A.P.
	3.1 Envía cotización del artículo a los proveedores del Padrón UADY.

	T4
	Analizar cotizaciones
	Responsable de Adquisiciones D.A.P.
	4.1 Analiza las cotizaciones del artículo solicitado.
4.2 Elabora cuadro comparativo de precios cotizados
4.3 Selecciona al proveedor ganador, de acuerdo al menor precio.

	T5
	Enviar resultado
	Responsable de Adquisiciones D.A.P.
	5.1 Envía al responsable de adquisiciones de la Dependencia, el nombre del proveedor ganador y precio.

	T6
	Elaborar Orden de Compra
	Responsable de Adquisiciones de la Dependencia
	6.1 Recibe del responsable de Adquisiciones del D.A.P. el correo electrónico con el nombre del proveedor ganador y precio del artículo.
6.2 Elabora la Orden de Compra y la envía al proveedor ganador, verificando que éste la haya recibido.
6.3 Da seguimiento a la entrega del artículo, verificando que se cumpla con los tiempos de entrega de acuerdo al Contrato de Compra y Venta.

Nota: En caso de presentarse algún problema durante el proceso de entrega, es importante que se reporte al D.A.P., para que éste lo resuelva.

De acuerdo a contrato, los días hábiles para entrega de artículos a partir de que se adjudican son: a) materiales: 7; b) artículos ecológicos: 15; c) equipos: 10; equipos especializados (Dell y Apple): 20.

	T7
	Recibir artículo
	Responsable de Adquisiciones de la Dependencia
	7.1 Recepciona el (los) artículo (s) solicitado (s) y verifica que cumplan con los requisitos especificados en la Orden de Compra. Si hay alguna incongruencia no acepta la entrega hasta que el proveedor cumpla en su totalidad con lo solicitado.
7.2 Anota en la Orden de Compra su nombre, firma y fecha de recepción, sello de la Dependencia y recibe del proveedor la factura correspondiente.
7.3 Entrega contrarecibo al Proveedor. 

	T8
	Generar Pago
	Responsable de Adquisiciones de la Dependencia
	7.1 Elabora el formato de aplicación del Egreso “Orden de Compra/Servicio”, anexando a éste:
a) Orden de Compra original firmado y sellado
b) Factura
c) Resguardo, según el caso
7.2 Envía esta documentación al área de Presupuestos de la Coordinación General de Desarrollo Financiero.

Nota: El pago será con cheque a nombre del proveedor.


FORMATOS
	Código
	Nombre del formato
	Lugar de almacenamiento
	Responsable de su protección
	Tiempo de retención
	Disposición de los registros

	-
	Orden de Compra
	Archivo de la Dependencia
	Responsable de Adquisiciones de la Dependencia
	Un año
	Destrucción



GLOSARIO
SIGLAS 

UADY Universidad Autónoma de Yucatán. 
CGDF Coordinación General de Desarrollo Financiero 
DAP Departamento de Adquisiciones y Patrimonio . 

DEFINICIONES 

Artículo.- Término para referirse indistintamente a un consumible o equipo. 
Materiales.- Se refiere a materiales de oficina, limpieza, mantenimiento menor, equipo de protección para trabajadores, equipo deportivo, etc. 
Dependencia.- Escuelas, Facultades y Direcciones Generale o cualquier otra entidad perteneciente a la Universidad Autónoma de Yucatán 
Equipo.- Se refiere a todos los equipos como son cómputo, audiovisual, aires acondicionados, que se encuentren incluidos en el catálogo del Subsistema de Adquisiciones. 
Proveedor.- Persona física o moral, dedicada al comercio de consumibles y/o equipos, dada de alta en el padrón de proveedores de la UADY. 

CONTACTO

	Nombre
	Correo electrónico
	Teléfonos

	C.P. Lucía de la Guerra Tenorio
	lucia.delaguerra@correo.uady.mx
	930-09-00, Ext. 1242

	Ing. Melchor Ley Sánchez
	adquisiciones@correo.uady.mx
	930-09-00, Ext. 1244
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