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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

del Departamento de Adquisiciones

Procedimiento: Para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacidon de Servicios

Codigo: A0OO-PR-01

La presente guia operativa esta dirigida a las personas
titulares de Areas, Departamentos, Coordinaciones,
Direcciones y Secretarias de las Unidades en la Ciudad
de México. La naturaleza de este documento es de ca-
racter operativo y normativo, de observancia general
y de aplicacién obligatoria para las personas integran-
tes de la comunidad universitaria acorde con las nece-
sidades de operacidn de los servicios educativos.

Esta guia se sustenta en lo establecido por los ar-
ticulos 38 fracciones XIV y XXXIV de la Ley Orgdnica
de la Administracién PUblica Federal, asi como a los
articulos 2 inciso B fraccidn |V, 46 y 47 fraccidn IV y Ul-
timo parrafo del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacidn PUblica en correlacién al articulo 17 frac-
ciones Il y lll del Decreto que crea la Universidad Peda-
gdgica Nacional y al Capitulo 7 apartado especifico de
la Secretaria Administrativa, en sus numerales 4 y 6 del
Manual de Organizacidén de la Universidad Pedagdgi-
ca Nacional, y lo relativo a las funciones de la Jefatura
del Departamento de Adquisiciones todos vigentes y
con el propdsito de dar cumplimiento a la Ley de Adqui-
siciones Arrendamiento y Servicios del Sector PUblico
(LAASP) y su Reglamento (RLAASP); la Ley Federal de
Austeridad Republicana; el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico (MAAG);
las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de ad-
quisiciones, arrendamientos y servicios de la Universi-
dad Pedagdgica Nacional (POBALINES); al igual que,
a los Lineamientos en Materia de Austeridad Republi-
cana es que, se emite la presente guia operativa para
presentar los criterios con la finalidad de agilizar los
procedimientos administrativos de adquisiciones de
bienes y contratacion de prestaciéon de servicios que
deban y tengan que realizarse por parte de las diversas
areas ejecutoras del gasto de esta Universidad Peda-
gdgica Nacional para el presente ejercicio fiscal 2024 y
cuya gestion deba efectuarse a través de la Secretaria
Administrativa y areas que dependen de la misma, con-
juntamente con la Direccién de Planeacidn.

En la elaboracién y actualizacidn de estos instru-
mentos técnicos que apoyan el desarrollo de las fun-
ciones y actividades de los érganos de la Universidad
Pedagdgica Nacional, participd la Direccidn de Pla-
neacidon con asesorias y apoyo técnico, para elaborar
la Guia Operativa y el Departamento de Adquisiciones

dependiente del Area de Recursos Materiales y
Servicios.

Para lograr el mejor cumplimiento de este docu-
mento, se recomienda hacer su revisidn periddica,
para incorporar las adecuaciones y modificaciones
que surjan en su operacion.

Objetivo:

Contar con un instrumento técnico-normativo actua-
lizado que auxilie en los procesos de adquisicion de
bienes y contratacion de servicios procurando las me-
jores condiciones en cuanto a precio, calidad, oportu-
nidad y financiamiento para la institucion, mediante los
procedimientos de: licitacidn publica (LP), invitacién a
cuando menos tres personas (ITP) o adjudicacion di-
recta (AD) necesarios para el éptimo funcionamiento
de las areas de la institucidn; asi como para apoyar en
la elaboracidén de los informes que se deberan presen-
tar las instancias responsables.

Glosario:

AD: Adjudicacién Directa

AP Adecuacidn Presupuestaria

COMPRANET:  Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales
de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

CUCOP: Clasificador Unico de las
Contrataciones PuUblicas

Clave CUCOP: Clave compuesta de ocho
digitos, que clasifica, ordena 'y
categoriza los bienes y servicios
de conformidad con las partidas
presupuestales contenidas en el
CUCORP.

CFDLI: Comprobante Fiscal Digital por
Internet

DA: Departamento de Adquisiciones

DP: Direccién de Planeacién

GACETAUPN 13
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Eje:

Enlace

Estrategia:

ITP:

IVA
ISR
LAASSP:

Linea
de accidn:

LFAR:

LP
LFPRH

Lineamientos:

Manval:

Meta:

14 GACETAUPN

Alineacién de acuerdo al PIDI con
respecto a la solicitud de dicha
adquisicion.

Se define a una persona como
enlace del area requirente para
llevar a cabo todos los tramites que
corresponda con las adquisiciones.

Las estrategias que cada area

designa para alcanzar su meta para
conducir a nuestra casa de estudios
la estructura y la figura juridica que
le permita organizarse y avanzar en
su proceso de consolidacion como
institucion educativa de excelencia.

Invitacion a cuando menos Tres
Personas

Impuesto al Valor Agregado
Impuesto Sobre la Renta

Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Tienen como objetivo con cada
meta, mejorar y agilizar los
procesos administrativos en la UPN.

Ley Federal de Austeridad
Republicana

Licitacién Pdblica

Ley Federal de Presupuesto y

Responsabilidad Hacendaria

Lineamientos en Materia de
Austeridad Republicana de la APF

Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.
Meta institucional, sustantivas y
estratégicas para la institucion y
que, derivadas del Plan Nacional
de Desarrollo, se concretan en
los programas sectoriales o
especiales, sistemas de evaluacién
del desempefio, instrumentos
de gestién del rendimiento,
compromisos de mejora
institucional, asi como en otros
instrumentos de planeacién e
informacion.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
PIDI: Programa Integral de Desarrollo

Institucional

POBALINES: POBALINES. Politicas, Bases
y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y

servicios de la UPN

RLAASSP: Reglamento de la LAASSP

RLFPRH: Reglamento de la LFPRH

RMyS Recursos Materiales y Servicios

TUAF Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas o
equivalente (Titular de la Secretaria
Administrativa)

UPN UPN. Universidad Pedagdgica

Nacional

Marco normativo:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 134, publicado en el DOF el 5-02-1917. Ultima
reforma publicada en el DOF el 24-01-2024.

Leyes

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del sector pUblico, publicada en el DOF el 4 de ene-
ro de 2000, Ultima reforma publicada en el DOF el
20-05-2021.

» Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada
en el DOF el 19 de noviembre de 2019, dltima reforma
publicada en el DOF el 02-09-2022.

 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
PiUblicos. Nueva Ley, publicada en el DOF el 31 de
diciembre de 1982, (ltima reforma publicada en el
DOF el 20-12-2023.

 Ley Federal de Responsabilidades administrativas de
los servidores publicos, publicada en el DOF el 13 de
marzo de 2002, Ultima reforma publicada en el DOF
el 28-05-2009.

 Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Nueva
Ley, publicada en el DOF el 4-08-1994, Ultima refor-
ma publicada en el DOF el 18-05-2018.

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién Publica Gubernamental. Nueva Ley, publicada
en el DOF el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma pu-
blicada en el DOF el 20-05-2021.

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Ha-
cendaria, publicada en el DOF el 30 de marzo de
2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 13-11-
2023.




« Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Fe-
deracidn, publicada en el DOF el 18-07-2016. Ultima
reforma publicada en el DOF el 20-05-2021.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental, pu-
blicada en el DOF el 31-12-2008. Ultima reforma
publicada en el DOF el 30-01-2018.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién PUblica, publicada en el DOF el 4-05-2015. Ulti-
ma reforma publicada en el DOF el 20-05-2021.

» Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicada en el
DOF el 11-12-2013. Ultima reforma publicada en
el DOF el 12-11-2021.

 Ley de Ingresos de la Federacion del ejercicio fiscal
vigente.

» Ley del Impuesto al Valor Agregado, publicada en el
DOF el 29-12-1978. Ultima reforma publicada en
el DOF el 12-11-2021.

« Ley Organica de la Administraciéon PUblica Federal,
publicada en el DOF el 29-12-1976, Ultima reforma
5 de abril de 2022.

Reglamentos

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento,
publicado en el DOF el 28 de junio de 2006, Ultima
reforma publicada en el DOF el 13-11-2020.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector PUblico. Nuevo Regla-
mento, publicado en el DOF el 28-07-2010, Ultima
reforma publicada en el DOF el 24-02-2023.

Acuerdos

» Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplica-
cién General en Materia de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Servicios del Sector Piblico, publicado en
el DOF el 09-08-2010.

« Acuerdo por el que se establecen las disposiciones
que se deberan observar para la utilizacién del Siste-
ma Electrénico de Informacién Pidblica Gubernamen-
tal denominado CompraNet, publicado en el DOF el
28-06-2011.

« Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y
disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacién y comuni-
caciones, y en la de seguridad de la informacién, asi
como establecer el Manual Administrativo de Apli-
cacidn General en dichas materias, publicado en el
DOF el 23-07-2018.

Lineamientos

» Lineamientos en materia de Austeridad Republicana
de la Administracidon PUblica Federal, publicado en el
DOF el 18-09-2020.

« Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisi-
ciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Pedagdgica Nacional, publicados en Gaceta UPN el
02-08-2018.

 Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz
de los recursos publicos, y las acciones de discipli-
na presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacién de la Administracion
PUblica Federal, publicado en el DOF el 30-01-2013.

Decretos

« Decreto por el que se crea la Universidad Pedagé-
gica Nacional, publicado en el DOF el 29 de agosto
de 1978.

« Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federa-
cién para el ejercicio fiscal vigente.

Manvales

« Manual de Organizacién de la Universidad Pedago-
gica Nacional, Clave de Registro 8040, Libro |, 4 de
septiembre de 2018.

» Manual Administrativo de Aplicacién General en Ma-
teria de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector PUblico. Acuerdo publicado en el DOF, el
9 de agosto de 2010. Texto vigente. Ultima reforma
publicada en el DOF el 03-02-2016.

Alcance

« Aplica al Area de Recursos Materiales y Servicios,
Direccion de Planeaciéon, Departamentos de Adqui-
siciones y de Almacén e Inventarios, para la adquisi-
cién de bienes y/o contratacion de servicios.

Responsabilidades:

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios

« Vigilary aplicar las politicas y procedimientos para la
administracion de los recursos materiales y la pres-
tacion de los servicios generales en los Organos que
integran la Universidad Pedagdgica Nacional.

« Controlar el suministro de bienes y servicios reque-
ridos por los érganos de la Universidad, conforme a
las necesidades programadas y con base en el pre-
supuesto aprobado.

Jefe del Departamento de Adquisiciones

« Controlar las requisiciones para el trdmite de com-
pra o de servicios.

« Coordinar con el Departamento de Almacén e Inven-
tarios la recepciodn de los materiales y articulos, para
que se realice correctamente.

» Efectuar las cotizaciones y realizar las compras de
bienes y contrataciones de servicios

Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios

» Controlar los registros de entradas y salidas de los
bienes en el almacén para que estos se registren
adecuadamente.

« Supervisar la distribucién y suministro de materiales
y bienes a las areas solicitantes, para que esta se rea-
lice de manera adecuada.

GACETAUPN 15
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Direccién de Planeacién

« Determinar los requerimientos presupuestales de
las dreas centrales y Unidades UPN de la CDMX, con
base en los programas establecidos, para dar cum-
plimiento a estos.

o Coordinar la elaboracién del presupuesto de la
Universidad y supervisar la aplicacién para dar
cumplimiento a la normatividad en materia progra-

matica-presupuestaria.

Recursos Financieros

« Verificar que todo documento comprobatorio, cuyo
trdmite genere un egreso o ingreso, haya sido fisca-
lizado y aprobado, para dar cumplimiento a la nor-
matividad vigente en la materia.

« Autorizar el pago fisico de los compromisos origina-
dos por la operacién de la Universidad, para cumplir
con los pagos fiscalizados y aprobados.

« Verificar que se realicen los tramites correspondien-
tes para la obtencién del subsidio de la Universidad.

o Fiscalizar la documentacién comprobatoria para que
pueda ser objeto de pago.

Politicas de operacién

Los servidores publicos de la UPN que participen en
los procedimientos de contratacién en materia de
adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles
y servicios, dentro del ambito de sus respectivas

competencias, deberadn observar lo siguiente:

I. El ejercicio del gasto estd sujeto a las disposi-
ciones ordinarias y extraordinarias emitidas en
materia presupuestal para el ejercicio fiscal co-
rrespondiente, asi como lo previsto en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacen-
daria, y demas disposiciones aplicables.

II. La Universidad Pedagdgica Nacional podra con-
tratar bienes, arrendamientos y servicios me-
diante los procedimientos de Licitacidon Publica,
Invitacidn a cuando menos Tres Personas y Ad-
judicacién Directa, de acuerdo a los montos de
actuacién aprobados para el ejercicio fiscal que
corresponda.

lll. La Direcciéon de Planeacidn vigilard que los bienes,

arrendamientos y servicios a contratar, se encuen-

VI

VII.

VIIIL.

Xl.

XII.

tren previstos en el Programa Anual de Trabajo
(PAT) del afo fiscal en curso, para el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales.

El Departamento de Adquisiciones es el area facul-
tada para efectuar compras, solicitar cotizaciones
de bienes, arrendamientos y servicios; y estable-
cer en forma oficial, compromisos con proveedo-
res y prestadores de servicios.

Con el objetivo de que los procedimientos de
contratacion se lleven a cabo con eficiencia y ce-
leridad, las areas de la Universidad deberan de-
signar a un enlace para que dé seguimiento a las
contrataciones solicitadas, con el Departamento
de Adquisiciones y la Direccion de Planeacion.

La presente Guia es un instrumento de apoyo para
la ejecucidon de los procedimientos de contrata-
cién de bienes, arrendamientos y servicios; cuyas
politicas de operacidn se encuentran establecidas
en los POBALINES vigentes de la UPN y que son
regulados por la LAASSP, y demas normatividad
aplicable.

En caso de inconsistencias, deficiencias y/o dife-
rencias en la documentacién presentada por las
Areas Requirentes, la Secretaria Administrativa, a
través de sus areas que participan en el presente
procedimiento, podran hacer la devolucidn de la
misma para las correcciones a las que haya lugar.
Los bienes de uso comun, requeridos por las di-
versas areas de la Universidad, seran adquiridos
por el Area de Recursos Materiales y Servicios a
través del Procedimiento a que haya lugar, evitan-
do fraccionamiento en las Adquisiciones.
Unicamente para el caso de prestadores de ser-
vicios profesionales, el drea requirente enviara al
Departamento de Adquisiciones 3 propuestas con
cotizacidn.

El Departamento de Adquisiciones validard las
propuestas y conforme la investigacion de merca-
do determinara cuél es la mas viable.

El area requirente debera verificar en el almacén
si se encuentran los materiales que requiere antes
de realizar solicitud de compra.

El drea requirente debera realizar su solicitud del

bien o servicio con 45 dias de anticipacion.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacidn de Servicios del
Departamento de Adquisiciones

Cdodigo: A00-PR-01

Jefatura del
Departamento de

Direccion de Secretaria TS R Fi ;
‘ . Cre ! Adauisiciones ecursos Financieros
Area Requirente Planeacion Administrativa (Recugos Materiales
y Servicios)
INICIO
1.
v 2,
o ) Revision en
Solicitud de bienes formulario de la
y/o servicios solicitud de bienes
y/o servicios, visto
bueno y asignacion
de numero de

| seguimiento

No v [3—
éCumple? Verificacion de la
documentacion
para la adquisicion
de bienes y/o

contratacion de
servicios 4
lis Recepcion de la
- documentacion

Recepcion de FO - para Investigacion
CON-03y resultados de Mercado
de Investigacion de I

Mercado

v [6.]
Tramitacion de v [7—

Suficiencia
Presupuestal Liberacion de
suficiencia

\
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Area Requirente

Direccion de
Planeacion

Secretaria
Administrativa

Jefatura del
Departamento de
Adquisiciones
(Recursos Materiales
y Servicios

Recursos Financieros

v 5]

Elaboracion de
Escrito de
Justificacion

)
1
8.
Notificacion al area para
solicitud de escrito de

justificacion

s

Firma del contrato
en CompraNet

v [10]

Adjudicacion de la
contratacion

L om

Notificacion de
adjudicacion

(1]

Solicitud de bienes
adquiridos

v [15]

v [13]

Recepcién y registro
de los bienes
adquiridos

Solicitud de pago de
los bienes y/o
servicios
contratados

| ]

Revision de
documentaciony
gestion del tramite
de pago

v [17]

Fiscalizacion de
documentos y pago

|
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Para la Adquisicidn de Bienes y/o Contratacidn de Servicios del
Departamento de Adquisiciones

Cddigo: A00-PR-01

y/0 servicios,
Visto Bueno
y Asignacion
de nimero de
seguimiento

2.2.

Forme parte del PAT del afio en curso;

Que los bienes o servicios solicitados se en-
cuentren en capitulos de gasto autorizados
y en partidas no restringidas por Austeridad,
y

Que exista disponibilidad presupuestal en la
partida.

NO PROCEDE

Informa al Area Requirente que no se
cumplen los criterios previos.

Si PROCEDE

2.3.

Notifica al Area Requirente que su
solicitud cumple con los criterios y
otorga ndmero de seguimiento y visto
bueno.

Etapa O Actividades Area
Responsable
Solicitud de bienes 1.1. Solicita la adquisicién de bienes y/o Area
y/0 servicios contratacién de servicios a través del Requirente
formulario que emite la DP.
2 dias
1.2.Requisita el Formulario y registra lo
siguiente:
. Eje, estrategia, linea de accién y meta:
- Descripcién del bien o servicio vinculado
con el PAT;
. Programa Presupuestario y Partida especifi-
ca de gasto, y
« Otros conceptos.
Revision en 2.1. Revisa en el formulario que la Direccion
formulario de solicitud de adquisicién de bienes de Planeacion
la solicitud y/o contratacién de servicios del Area
de bienes Requirente cumpla con lo siguiente:

2 dias

GACETAUPN
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Etapa 1

Actividades

Area
Responsable

3.Verificacién de la
documentacion

3.1

Recibe del Area Requirente la siguiente
documentacion fisica:

Secretaria
Administrativa

para suficiencia presupuestal con la
requisicion firmada FO-CON-03.

para la y y g
adquisicién « Oficio de solicitud de contratacion.
de bienes y/o *+ AnexoTecnico. ) ) 1dia
contratacién de « Formato de No existencia en Almacén (para
servicios adquisici'c'm de bi,enes). . '

« Formulario con nUmero de seguimiento y vis-

to bueno de la DP.
3.2. Turna al Area de Recursos Materiales y
Servicios.

4. Recepcion de la 4.1. Recibe la solicitud de contratacién y (Area de
documentacion revisa el contenido de los siguientes Recursos
para documentos: Materiales y
Investigacién de o o ., Servicios)
Mercado » Oficio de solicitud de contratacion. Jefatura de

« Anexo Técnico (Anexo 2). Departamento
« Formato de No existencia en Almacén (para de
adquisicién de bielnes). . Adquisiciones
e Formulario con nimero de seguimiento y
visto bueno de la DP.
) S 3-5 dias
4.2. Realiza la Investigacion de Mercado
y notifica al Area Requirente los
resultados del mismo y envia FO-
CON-03 para formalizar con firmas.
Etapa 2 Actividades Area
Responsable

5. Recepcién de 5.1. Recibe el FO-CON-03 vy los resultados Area
FO-CON-03 y de la Investigacién de Mercado. Requirente
resultgdos.cljle 5.2. Recaba las firmas en el formato FO- ,
Investigacion de CON-03 y remite por oficio al DA,. 2 dias
Mercado

6. Tramitacidn 6.1. Recibe el formato FO-CON-03 (Area de
de Suficiencia debidamente firmado. Recursos
Presupuestal 6.2. Gestiona el tramite de suficiencia Materiales y

presupuestal con el Area de Recursos Servicios)
Financieros. Jefatura de
6.3. Envia mediante oficio la solicitud Sgpartamento

Adquisiciones

1dia
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7. Liberaciéon de 7.1. Recibe del Departamento de Area de
suficiencia Adquisiciones oficio de solicitud para Recursos
suficiencia presupuestal con el FO- Financieros
CON-03.
7.2. Verifica la disponibilidad presupuestal
en la partida correspondiente, y emite ,
sello con el monto de la suficiencia en 5 dias
el formato FO-CON-03.
7.3. Devuelve mediante oficio al
Departamento de Adquisiciones, el
formato FO-CON-03 fiscalizado y con
suficiencia presupuestal.
8. Notificacion 8.1. Recibe oficio conjuntamente con el FO- (Area de
al area para CON-03 con suficiencia presupuestal. Recursos
solicitud de 8.2. Notifica al drea requirente mediante Materiales y
escrito d?/ oficio que cuenta con suficiencia Servicios)
justificacion presupuestal para la adquisicion de los Jefatura de
bienes y/o servicios. Separtamento
8.3. Solicita al area requirente el escrito de e
N Adquisiciones
justificacion.
2 dias
9. Elaboracién 9.1. Recibe el oficio con suficiencia Area
del escrito de presupuestal, junto con la solicitud de Requirente
justificacién escrito de justificacion.
y enviacon - 9.2. Elabora el escrito de justificacion y 2 dias
documentacion envia con la documentacién siguiente
al DA.
« Investigacién de mercado.
« Requisicién fiscalizada.
o Escrito de justificacién.
Etapa 3 Actividades Area

Responsable

10. Adjudicacion de
la contratacion

10.1. Recibe del Area Requirente el oficio

con el Escrito de Justificaciéon y la
documentacién anexa.

10.2.Revisa y verifica que el mismo se

encuentre elaborado en los términos
que corresponde.

10.3.Emite oficio de Notificaciéon de

Adjudicacién, con la descripcion de la
documentacion legal y administrativa
que debe presentar el proveedor/
prestador adjudicado y gira copia del
mismo, al Area Requirente.

(Area de
Recursos
Materiales y
Servicios)
Jefatura de
Departamento
de
Adquisiciones

1-2 dias
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11. Notificacién de
adjudicacion

11.1. Procede a elaborar el contrato para ser
formalizado, una vez que el proveedor/
prestador adjudicado, presenta la
documentacién legal y administrativa
solicitada en un plazo no mayor a tres
dias.

11.2. Envia mediante oficio el formato
SIAFF debidamente requisitado por
el proveedor junto con el escrito de
declaracién bajo protesta al drea
de Recursos Financieros para su
registro en plataforma SICOP.

11.3. Informa al Area Requirente para que
revise y firme el contrato a través de la
plataforma de CompraNet.

(Area de
Recursos
Materiales y
Servicios)

Jefe de
Departamento
de
Adquisiciones

12. Firma del
contrato en
CompraNet

12.1. Recibe solicitud para revisar y autorizar
el contrato mediante firma electrénica
en el portal de CompraNet.

12.2.Ingresa a la plataforma de CompraNet,
revisa el contrato y formaliza con firma
electrdnica del servidor pUblico que
participa como Administrador del
Contrato.

Nota: Las firmas solicitadas Unicamente
son para los administradores (Secretarios
y Directores) y en su caso supervisores del
contrato (Jefes de Departamento).

Area
Requirente

Etapa 3
(aplicable sdlo en
caso de Adquisicién

Actividades

Area
Responsable

de bienes)
13. Recepciony 13.1. Recibe los bienes adquiridos de manera (Area de
registro de conjunta con el Area Requirente. Recursos
los bienes 13.2. Verifica cualitativa y cuantitativamente Materiales y
adquiridos que los bienes recibidos coincidan con Servicios)
las especificaciones del contrato. Jefe de
13.3.Registra y da entrada al Almacén. Sspartamento
Adquisiciones
14. Solicitud 14.1. Solicita al Departamento de Almacén Area
de bienes e Inventarios la salida de los bienes, Requirente
adquiridos mediante el formato Vale de Salida.
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15. Solicitud de 15.1. Envia mediante oficio a RMyS, la Area
pago de los solicitud de pago con los siguientes Requirente
bienes y/o documentos:
servicios
contratados + CFDI firmado y sellado por el Administrador

del Contrato.

« Formato de liberacién del servicio firmado
por el Administrador del Contrato.

+ Informe de actividades con firma original
del prestador del servicio.

o Caratula de pago firmada por el supervisor
y el administrador del Contrato.

o Copia del Contrato.

e Copia de Requisicién fiscalizada.

16. Revisidn de 16.1. Recibe solicitud de tramite de pago (Area de
documentacién y revisa que los datos contenidos en Recursos
y gestion del la documentacion comprobatoria Materiales y
tramite de coincidan con los términos establecidos Servicios)
pago en el Contrato. Jefe de

16.2.Envia al Area de Recursos Financieros Separtamento
e

oficio de solicitud de pago con los
siguientes documentos:

CFDI firmado y sellado por el Administrador
del Contrato.

Formato de liberacién del servicio firmado
por el Administrador del Contrato.

Informe de actividades con firma original
del prestador del servicio.

Caratula de pago firmada por el supervisor
y el administrador del Contrato.

Copia del Contrato.

Copia de Requisicidn fiscalizada.

Nota: Para el caso que recursos Financieros
regrese la solicitud de pago, se solicitard

al 4rea requirente la correccién que, en su
caso, sea necesaria.

Adquisiciones

1a 2 dias

GACETAUPN
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17. Fiscalizacién de
documentos
y remite
comprobante de

Pago

corregidas.) Regresa a la etapa 16.

Si PROCEDE,

17.3 Fiscaliza la documentacion.

SIAFF.

de Recursos Materiales y Servicios.

contrato correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recursos Materiales y Servicios para su
rectificacién. (La documentacion que no
reUne los requisitos, sefialando las causas
del rechazo para que sean subsanadas y/o

17.4+ Procede a realizar la gestion de recurso
para devengar el pago a través del SICOP.
17.5 Genera la CLC para su pago a través del

17.6 Remite el comprobante de pago al area

Notas: Una vez generada la CLC en SICOP, se
manda al SIAFF (Tesoreria) para su pago. (en
original y documentacién comprobatoria al
Departamento de Tesoreria para el pago por
transferencia, via SIAFF al beneficiario.)

Se consolida el pago (Captura la Cuenta

por Liquidar Certificada en el SIAFF y realiza
transferencia via SIAFF). 5 dias habiles. Una vez
autorizada la CLC, SIAFF autoriza el pago en un
tiempo promedio de 48 horas, y en horarios
banco (hasta las 15:00 horas). Los tiempos

de pago, quedaran establecidos conforme al

17.1. Recibe oficio de solicitud de pago, Area de

revisa documentacion comprobatoria. Recursos
Financieros
NO PROCEDE
17.2 Devuelve mediante oficio al area de 5 dias

Tiempo aproximado
de ejecucion:

LP Internacional, bajo la cobertura de
Tratados

LP internacional abierta

LP nacional

TP

AD

70 dias habiles
60 dias habiles
50 dias habiles
30 dias habiles
20 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Para la Adquisicién de
Departamento de Adquisiciones

Cddigo: A00-PR-01

Bienes y/o Contratacion de Servicios del

. FECHA DESCRIPCION
REVISION NO. DE APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0 22 de febrero Procedimiento nuevo
2024

REGISTROS

Procedimiento: Para la Adquisicién de Bienes y/o Contratacidn de Servicios del

Departamento de Adquisiciones

Codigo: AOO-PR-01

DOCUMENTOS DE
TRABAJO

TIEMPO
DE
CONSERVACION

RESPONSABLE
DE CONSERVAR

cODIGO
DE REGISTRO

Anexo técnico 5 afos Recursos Materiales AO0O0-PR-01-RO1
y Servicios

Escrito de 5 anos Recursos Materiales A00-PR-01-R02

justificacion y Servicios

Formato de 5 afos Recursos Materiales AO00-PR-01-R03

requisicion y Servicios

FO-CON-02 5 anos Recursos Materiales A00-PR-01-R04
y Servicios

FO-CON-03 5 afos Recursos Materiales AO0O0-PR-01-R0O5
y Servicios

Caratula de pago 5 afios Recursos Materiales AO0O0-PR-01-R06
y Servicios

Solicitud y Entrega 5 anos Recursos Materiales A00-PR-01-RO7

de articulos de . .

Almacén y Servicios

Formulario 5 anos Direccidn de Planeacidn A00-PR-01-R08

GACETAUPN
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ANEXOS

Cddigo: A00-PR-01

Procedimiento: Para la Adquisicidn de Bienes y/o Contratacidén de Servicios del
Departamento de Adquisiciones

NOMBRE
DEL DOCUMENTO

PROPOSITO

CcODIGO
DEL DOCUMENTO

Anexo técnico

Especificar las compras de bienes o servicios,
asicomo latemporalidad en la que se requieren.

A00-PR-01-AO01

Escrito de
justificacién

La justificacion del porqué se requiere la
compra del bien o servicio y para qué.

A00-PR-01-A02

Formato de
requisicion

Revisar la suficiencia presupuestal del bien o
servicio solicitado, asi como si se encuentra en
el Programa Anual de Trabajo.

A00-PR-01-A03

FO-CON-02

Documento interno que se utiliza para solicitar
bienes o servicios al area contratante con base
en el PAAAS, especificando sus cantidades,
asi como toda aquella informacidn técnica
relacionada con normas generales aplicables
y las condiciones de entrega y suministro,
diferenciando origen nacional o extranjero.

AO00-PR-01-AO4

FO-CON-03

Documento interno que sirve para certificar el
nivel de existencia de los bienes al momento
de generar una nueva requisicion de compra y
para justificar su adquisicion, de acuerdo a las
estrategias de la dependencia o entidad.

AO00-PR-01-A05

Caratula de pago

Registrar toda la informacidn referente al
servicio o Adquisicién y, asimismo, se plasmen
los montos que ya se ejercieron y que faltan
por ejercer.

AO00-PR-01-A06

Solicitud y
Entrega de
articulos de
Almacén

Registrar y llevar un control de lo solicitado al
almacén sobre los bienes que requiere el drea
para su operacion.

A00-PR-01-A07

Formato solicitud
de alta o baja de
beneficiario

Registrar la informacién que se solicita al
proveedor adjudicado.

A00-PR-01-A08
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Anexo Técnico
AO00-PR-01-A01

7 EDUCACION | {n Rectoria
gy i el Secretaria

HTsrepis oa g N IR Y T

. —— Area Reguirents

Ciudad de Maicn, XE de XK 2074
AMEXD TECHICO:
1. Area Bequirents,

2. QObjeto de la contratacicn

3. C'DJETI'JD de la contrataciin,
21 O la administracian ds la contratacian vy la euperisidn del servicio,

4, Delavigencia y lugar de la prestacion el seneicio.

Fechr:

Universidad Pedagdgica Macional. ubicadce en Carretera al Ajusoo
ndmers I, Colonia Hérces de FPadierna, Dermarcacida Territorial
Lugar: Tlalpan, Cidigs Fostal 14200, Ciudad de Méxice [la presents direccicn
sz enunciativa mas no limitatva, forma pane de un ejemplo).

5. Descripcion
e Calendarizacian de la acquisicion cal bien o senvicia

7. Confidencialidad

Ciudad de Mexico, xxx de xoox de 2024

Elabord: Autorizd:
Hombrs y cargo Mormbre y cargo
arrelwra @l Ajusco B 2L ol Hdiows de Padigina.s CPA£200, Tielpan, comMe
il 55 W0 07 B8 spy HEEEY weasw upmiE
1del
(A B o S, 2 L e, [ A S Sy S e, 1 L2
) B 2 e A e L, .""'.'ﬁ}'\..r.'l p =S e ST
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Instructivo de llenado del Anexo Técnico (A0OO-PR-01-A01)

NUm. Concepto Instruccién

1 Area Requirente Se refiere al drea que solicita la contratacion de los bienes
y/0 servicios, quien debera tener un nivel minimo de titular
de area u homdlogo.

2 Objeto de la Se refiere a la definicion o nombre del servicio o
contratacion adquisicidn que se pretende contratar.

3 Objetivo de la El 4rea requirente deberd manifestar de forma clara
contratacién y puntual ;qué es lo quiere? y ;para qué lo quiere?

Asimismo, esta drea debera fundamentar o justificar
la solicitud de la contratacién de los bienes y/o servicios
en el marco de sus atribuciones.

3. De la administracion Como responsable de administrar el contrato, Unicamente
de la contratacién podra ser designado el titular de drea o equivalente, quien
y la supervisién del se podra apoyar en el jefe o jefes departamentales para la
servicio. supervision del contrato.

Nota: el supervisor del contrato mediante manifestacién
expresa se podra apoyar en el personal de confianza
para delegar la supervision y la recepcién de bienes y/o
servicios, si asi lo quiere.

4 De la vigencia y lugar Se debera precisar el periodo comprendido entre
de la prestacién del la formalizacion con la firma del contrato, en el Médulo
servicio. de Formalizacién de Instrumentos Juridicos de CompraNet

y hasta el dia que se requiera del bien o servicio.

Por lo que respecta al lugar de la prestacién de los
bienes y/o servicios, se debera precisar el lugar de entrega.

5 Descripcidn El 4rea requirente hard una descripcién detallada de los

bienes o servicios que desea contratar.

6 Calendarizacion de la El 4rea requirente establecera el periodo o calendario de
adquisicién del bien o | entrega, términos y condiciones en que requiera los bienes
servicio. O servicios.

En su caso un cronograma de entregables,
especificando en qué consistird cada entregable y fecha de
recepcion del mismo.

Se sugiere el uso de tablas para mayor certeza.

VO, Descripcidn Fecha de entraga Uniclad
o recapcidn da medida
1 Bienas
Servicios
GACETAUPN




Confidencialidad

La leyenda que a continuacion se presenta no podra ser
modificada debido a que se encuentra referida en los
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica.

Toda la informacion que sea intercambiada entre
"LA UPN" y el proveedor contratado, en virtud del
"CONTRATO", sera considerada como informacion
reservada y confidencial. Las obligaciones respectivas de
confidencialidad estaran sujetas a lo dispuesto por la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica
o por la Ley correlativa aplicable a "LA UPN".

El proveedor de la prestacién sindical contratado se
obliga a mantener estricta confidencialidad y a no divulgar
la informacion contenida en el presente, asi como de la
que tengan conocimiento por el cumplimiento del objeto
del contrato, respetando los derechos que sobre Ia
informacién tiene la Universidad Pedagdgica Nacional, y se
responsabilizan, en su caso, del mal uso o uso no autorizado
que de ella se haga aun después de la terminacion
del instrumento contractual que se suscriba 'y, por lo
tanto, no podra ser divulgada, transmitida ni utilizada en
beneficio propio o de terceros, bajo la pena de incurrir en
responsabilidad penal, civil o de otra indole.

Firmas

Se refiere a los servidores pUblicos que elaboran y autorizan
el anexo técnico, quienes deberan tener nivel minimo de
titular o jefe de departamento, para quien elabora y quien
autoriza sera un superior jerarquico.

GACETAUPN
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Escrito de Justificacion (AOO-PR-01-A02)

Ciundad de keaxi oo, 204 de 300, 20024
ESCRITC DE JUSTIFCACE SN PR B SEFRCED O ADCURSICION

1 DESCRPOON DEL SERACKY O ADDUISEONE

o] CESCRIFCIOHN FTICED | OHICED TE MECICE. |
TEIETT OE LA oA TR T AT SERVI_T]

. PLASOGY CORDRCIONES D LA ERNTRECGA DEL SERVICIO O ADCURSICONE

Togar J'LF PR R, INVErSi0e PEdeoog it Maclin |l con comicllis Tera
Carretera al AjuEns nimens 24, Colonia Hémces de Padiema, slcaldia Tialpsn,
{Cadioo Postal 14200, Cudad de México

Fechar FPETLIT 08 Cia Dakal SIgUier I8 3 [a Fioteaninn Oe o0 Udica s y Nests el 3
o= diciernibre deld 20025,

3 RESUTADD DE LA IFVESTIGACIO0N DE MERCAIDD:

Para dar curmplimiems & o establecido por el artioulc 28 del Reglamerte de |z Ley de Adguisiciores,
Arrercamientos v Servicios 3=l Secior Publico, == emite I3 pressnie westigacicn de Mercado

relaetiva &l servicio, Bevada & celbo por |2 Direccicn de Communicaden Social, E"'“TE cuzl 5= muesuaEn
todies == gpoiomes, induida .:- gue represera k3 mejor cordicion para LAUPHE

IEESTIGAC IO IDE MERCADC
e (R = l- III'I I 2 = T [
Frestooior o=/ Tecna Eﬂ_r}ﬂ. = | Cummpie oo el Mono Lisitonio o= o
s entrega de e gntrego de g = o -
I cotimogn | ootgmeicn | AnewoTecmien | Dfers Eoonamics
FROWVEELDCR ‘el 20T ace-En-20AE 5l 31,2500
FROWVEELDCR ‘el 20T ace-En-20AE 5l BA3S, BT 0
EEE R e 2028 | soene-202% sl 500082
DIHL:EFEIhEEHMEMEMI:Epmmgamﬁ:E
durante la vigenda de la cotiracion. Los preaos descritos som mes IV A

GACETAUPN

Es importante destacar gue como se establecs en @ artoulc 28 del Reglanmemo de |z Ley de
Adquisciores, Arrerciamierios y Sendcos del Sector POblco, ka imeestigacicn de mercaco se reciizn
corsiderando lzs siguientes fuentes Lol wioll e Acuerdo a

=& oomeultd bz informadcn histdrica con la gue 5= dispore en LA LPHE
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EDUCACION

Con fundamento en ko dispueste por el articulo 29, primer parrafa, fraccian |, 11y 1l del Reglamentc
de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Senvicios del Sector Pakblico, s concluye |3 existencia
de oferta de los s2ricics o adquisicicnes en |a cantidad, calidad y oportunidad requerida, ya que
todes los proveedaores con los cuales se llews a cabe |3 presente investigacion de mercado curmplen
oon la solicitado, asi misma, =2 acredita |3 existencia de proveedores nacionales para la prestacicn
de lo necesanic; ¥y que la persana fsica o moral oo, SRk Wsees 13 que oferta las mejores
condiciones de calidad y precio.

4. PROCEDIRIENTO DE COMTRATACION PROPUESTC:

Se propone gue el servicio o adguisicion de Obpeto de la contratacione se rezlce = traves del
procedimiento de Adjpudicacion Directa o Invitacian a Cuando Menos Tres Personas de conformidad
oon lo establecido en el articulo (41 w 42 correspondiente, determninar el fondamentof, de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Poblica.

S MOMNTO DEL SERVICIO YO ADQUISICION ¥ FORMA DE PAGO.

»= Elsubbotal del servcio es por |z cantidad de: § 168 40U [Ciento sesenta y ocho mil ciento
cuarenta pesos OO100 kM)

= Irmpoesto al Valor Agregado: $§ 25 32000 (Veinticinco mil doscientos weiritiuno pesos 0000
kL)

Lo quea da un total de: $5 19336100 [Ciento noventa v tres mil trescentos sesenta youno pesos 0000
BRI
»  Retencion VA S 2900405 Meintinuewe mil cuatno pesos P00}
»  Retencion [ISF: en caso de gue gglisaeh 51953601 (Diecinueve mil trescientos treinta y seks.
pesos O100)

Tmaalreto: § S 000 (Cenbo cuarenta y cinoo mil pesos T5100)

Los precios son fijos e incondicionados.

La forma de pago sera de conformidad a ko establecido en el articulo 51 de k= Ley de Adguisiciones,
Arrendamientas y Servicios del Sector Pdblico y una vez recibido el servicio a entera satisfaccicon de
la Direccian de Comunicacicn Sociall

6 PERSOMA FISICS O MORAL SELECCIOMNADN PARA LA COMNTRATACION:

HOCOOOO AR MR00GE,
7. CRITERKIS EM QUE SE FUNMDA LA JUSTIFICACION DE LAS RAZOMES PARA EL EIERCICIO
DE LA OPCIONL

El esgquemna de contratacicn propuesto garantiza el cumplimientc de los principios contenidos en el
articuba 134 constitucional, al permitir dar cumplimiento estricto a las disposiciones de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico, en los criterios siguisntes:

Se cotizd con diferentes prestadaras del servicka o adquisician, denominado Dibjeto del contrato 2
fin de garantizar 3 WALUPH [as mejores condicicnes de calidad, precio y oportunidad enla chtencicn
del servicia, justificando de este modc que la parscnz fisica o maoral ;RECaRe: IRDDGEL MO0GRL == quisn
aferta el monto mas bajo en relacign precic-calidad para |a prestacion del senacio o adquisician,

€Y 2c24

PUERTO

n Felipe Carrillo
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EDUCACION | Ja B

oprrit i PO
L=t

Con ello se garantiza lograr los objetivos buscados por LA UPHTy con ello el Estado, v los resultados
deseados efectivaments seran alcanzados en tiemipo y forma en contraposicion con |3 contratacicn
mediante licitacicn publica ademas de atender los criterics de:

=  Honmader El procedimiento propuestc cumple con el presente criterio, ya gue la experiencia
del prestador el servicic o sdguisicion genera confianza a8 traves de altos estandares de
atica, compromisc social y eficiencia en sus acciones, asi mismo, los servidores pdbliccs que
imtervienen en el procedimients de contratacién, ko hacen con rectitud, responsabilidad e
imtegridad en =g actuacion, con apego al marco juridico aplicable ya gue han tomado las
medidas adecuadas para evitar actos de corrupcidn, asi coma de que no 52 aprovechard de
su cargo parad favarecer a algdn o algunos interesados y de que exigird de éstos |z misma
conducta.

= Imparcaldad: E| procedimiento propusesto cumple con el presente criterio ya que justifica
gue "LA UPMN hace constar en el presente escrita la falta de designio anticipado o de
prevencion en favor o en contra de algin positble prestador del seracio o adguisicion con
respectc a la contratacién gue se pretende realizar, ko gue parmite asegurar la rectitud con
la gue sctian los servidares pdkblicos involucrados en el procedimiento de contratacicon al
cumplir cabalmente y obtener cuando menos tres cotizaciones de prestador del sendicia o
adguisicicn a los.gue s= les proporciono iz misma informacion y no se ctorgaron condiciones
ventajosas a alguno en relackdn con los demas

=  Tramsparenda El proccedimiento propuestc cumple con el presente criteric ya que justifica
la documentacien gue integra el expediente del presente procedimiento de contratacion,
que LA UPHN muestra el lujc de informacicén relativa al procedimientc para la contratacicn
gue se pretende realizar, ya que es accesible, clara, oportuna, completa, vy verificable entodo
miomento, ¥ baje los mismios términes para todos los interesados.

» Eocomomiac De los prestadores del servicio o adguisicion consuhades, la oferta existents por
la persona fisica o moral: e SRR, SR presenta las mejpores condiciones para el
Estado al conternplar un menar precio al ofertado por los demnés participantes.

De conformidad con lo dispussto en el articulo 40, segundo pamafo de la Ley de Adguisiciones,
Arrendamientos ¥ Servicios del Sector Publico y articulo, asi coma el articube 71, fraccian V1 del
Reglamentc dea la Ley de Adqguisiciones, Armrendamientos y Servicios del Sector Pablico, la (nombre
del area gue autarizal, 3 traves del area gue solicta, =mite el presente escritc de justificacion para
los efectos del procedimiento de contratacian del servicio o adquisicicn.

EL&ABORA: AUTORIZA:
HODA OO OO DO FOOOOOO0OC 0000 M0 0000
Apes quE Scacma Apes QUE ATOREA

2C24

' Felipe Carrillo
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Formulario de autorizacion. Direccion de Planeacidn (A0OO-PR-01-A03)

Coordinacién: VHN/A fecha recepcion fecha de entrega
Areao UR: #N/A
Folio DP
: Y
Eje: #N/A
Estratégia: #N/A
Linea de accion: #N/A
Meta:
Y
Descripcion:
Clasificador de gasto
Programa Denominacion Partida Denominacion Disponible R id
02/02/2024
#N/A #NJA
A Denominacion
VICULACIGN CON EL PAT Proyecto
2024
Clave CUCOP
Clavey L Cantidad | Unidadde | Precio .
Clave ) Denominacién . | . Importe iva Total
nivel solicitada medida unitario
#NIA $
Justificacion de lo solicitado, asi como la contribucién a los objetivos planteados en el PIDI
Coordinacion:
C ios del Dep: de Evall
C ios del Dep: de Prog ion y Presuf
Solicitud del drea responsable Vo.Bo. Direccion de Planeacion
Solicita: Autoriza: Elabor6 Revisd Autorizé:

Pamela Rangel Martinez
Departamento de Programacion y

Presupuesto

Martha Isela Rufino Mancilla

Departamento de Controly Evaluacion de
Organizacion de Sistemas

Benjamin Diaz Salazar

Direccién de Planeacion

GACETAUPN

33

| GOBIERNO



| GOBIERNO

Area requirente: (1)

Fecha: (2)

Mo. de requisicion: (3)

Anexo FO-CON-02 (A0O-PR-01-A04)

CONSTANCIA DE EXISTENCIAS DE BIENES EN ALMACEN

MNo. de
partida (4}

CUCOP | Unidad de
5) | medida (8)

Descripcion de bienes (7)

Fecha de Existencia Bienes Observaciones en caso de que las Rotacidén de
ultima entrada| disponible asignados existencias se encuentren inventario

Existencia
@® @) (10) 11) asignadas (12) (13)

Solicitante (14)

Responsable del almacén (15)

Nota: Esta constancia, sélo es valido con el sello del almacén.

OBJETIVO:

Garantizar que el drea requirente verificd en el almacen el nivel de existencia de los bienes gue requiere y en su caso justificar la adquisicion de los mismos comoe resultado de las
estrategias determinadas por la dependencia o entidad para el adecuado control de los inventarios (articulo 27 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Puiblico)

FO-CON-02

Instructivo de llenado Anexo FO-CON-02 (AOO-PR-01-A04)

34

NuUm. Concepto Instruccidn
1 Area requirente Nombre del drea que solicita al almacén la verificacién de existencias.
5 Focha Fecha en que se solicita la verificacién de existencia de bienes
en el almacén.
3 No. de requisicidn En su caso, nUmero consecutivo que se asigna a la requisicién.
4 No. de partida NUmero consecutivo de partidas que se solicita verificar.
s CUCOP Clave que identifica los bienes de conformidad con el Clasificador
Unico de las Contrataciones PUblicas (CUCOP).
6 Unidad de medida Unidad de medida del bien (metro, pieza, litro, kg., etc.).
7 Descripcién del bien Descripcién del bien asociado al CUCOP.
) . Cantidad de existencias verificada por el almacenista responsable
8 Existencia . )
de la custodia de los bienes.
e Fecha en que fue registrada en el sistema de control de inventarios
9 Fecha de Ultima entrada e d N ,
la Ultima entrada al almaceén.
. L . NUmero de bienes en el almacén que pueden entregarse por esta
10 Existencia disponible umere I aue pu regarse por r
disponibles.
. . NUmero de bienes que previamente se han asignado a otras areas
M Bienes asignados L
del ente publico.
) Sefalar observaciones en caso de que se encuentren asignados
12 Observaciones . ) .
los bienes existentes en el almacén.
-, . . En su caso, el indicador de rotacion del inventario de los Ultimos
13 Rotacion de inventario !
6 meses (Manual de Recursos Materiales proceso 5.6).
14 Solicitante Nombre, cargo y firma del titular del area que requiere los bienes.
Nombre, cargo y firma del responsable del almacén que confirmod
15 Responsable . ; cargoy L P 4
existencias y/o disponibilidad.
GACETAUPN




FO-CON-03 (A00-PR-01-A05)

REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FO-COMN-03
|NU mbre de la dependencia o entidad: (1) | |ﬁ'\rea requirente: (2) |
|Fecha de elaboracion: (3) | |Nu de requisicion: (4) | Fecha requerida: (5) |
|Lugar de entrega: (8) |

parica | CUCOP Descrpeitn soitads | meads | uniare | 'meone
@) )] @) 10) 1) (12) (13}

Anexos: (18)

Subtetal: (14}
LW.A (15)

Anticipo: (19) I

Autorizacién del presupuesto: 20) |

| E xistencia en almacen: 21} | Otros gravamenes: (15)

Observaciones: (22)

Total: (17} |

|Registru =anitario: (23) |

Mormas / niveles de inspeccion: (24) | |

Capacitacién: (25} | | Pais de origen: (26) |

|r.| étodos de prueba: (27)

|Tipu de garantia: 28) |

Vicios ocultos (defectos o calidadyPoliza de
responsabilidad civil/otra

| Meses (31) |

Porcentaje: (29) Plurianualidad: (30)

|Tipu de garantia: 28)

Aanticipo

|F'Urc:enlaje. (29) | |Penas convencionales: (32) | Porcentaje: (33}|

|Tipu de garantia: 28)

Cumplimiento divisible

|T|empc| de fabricacion: (34) |

|CU ndiciones de entrega: (35)

[soticita: (36}

|
| [Porcentaie: 29 |
|
|

[2utoriza 37y

Instructivo de llenado FO-CON-03 (A0OO-PR-01-A05)

Concepto

Instruccion

Dependencia o

Nombre de la dependencia o entidad que realiza el requerimiento al posible

1 .
entidad proveedor.
Unidad administrativa que en la dependencia o entidad solicite o requiera
2 Area requirente formalmente la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de
servicios, o bien, aquella que los utilizara.
Fecha de la _— )
3 ., Fecha en que se elabora y captura la requisicion por el usuario.
elaboracion
_— NUmero consecutivo que se asigna a la requisicion cuando es capturada por el
4 No. de requisicion .
usuario.
Fecha o plazo en que se requieren los bienes, arrendamientos o servicios por el
5 Fecha requerida area usuaria, cuidando la congruencia con el procedimiento de contratacién vy,

en su caso, la fabricacién de bienes.

6 Lugar de entrega

Lugar de entrega de los bienes o prestacion de servicios, indicando

los diversos domicilios en que se deberan entregar los bienes o prestar los
servicios (puede anexarse el nombre de la o las personas autorizadas para
recibir los mismos).

7 No. de partida

NUmero de la partida que corresponda a los bienes o servicios incluidos en el
contrato.

8 CUCOP

Clasificador Unico de las Contrataciones PUblicas.
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9 Descrincion Descripcion del bien requerido asociado al Clasificador Unico de las
P Contrataciones PUblicas (CUCOP).
10 Cantidad solicitada | Cantidad de bienes o servicios solicitados de cada partida.
n Unidad de medida Unidad de medida (pieza, kilo, metro, litros, servicio, etc.).
) L Precio unitario de cada partida solicitada (indicar si serd el precio mas bajo, la
12 Precio unitario . .
mediana o el promedio).
13 Importe Suma de los subtotales por partida solicitada, en su caso, considerar el tipo de
P cambio, para que se exprese en pesos.
14 Subtotal Suma de los importes de las partidas solicitadas.
15 IV.A. Valor que corresponda al Impuesto al Valor Agregado.
, En su caso, otros gravamenes como el Impuesto Sobre la Renta, Impuesto
16 Otros gravamenes .
sobre Hospedaje, etc.).
17 Total Total a pagar con los diferentes impuestos o gravamenes incluidos.
18 Anexos Sefialar si la requisicién lleva anexos para apoyar la descripcion de los bienes en
caso necesario.
19 Anticipo En su caso, sefialar si se otorgara anticipo.
o, Sefialar el nimero de oficio por el que se autorizé el presupuesto para la
Autorizacién del L ! " ; e
20 adquisicion del bien o servicio, o el nUmero de suficiencia presupuestal. No es
presupuesto i - S
necesario para solicitar la cotizacion.
Existencia en - . . . o .
21 , Sefalar la no existencia o disponibilidad de los bienes.
almaceén
En su caso, la justificacion de las necesidades (emitida por el area requirente),
22 Observaciones informacion relacionada de la autorizacién del titular de la dependencia o
entidad, o cualquier dato de importancia.
. . En su caso, sefalar si es necesario contar con algin registro sanitario, o
23 Registro sanitario . . ) .
permiso especial de la autoridad correspondiente.
Normas/niveles de Indicar si existe norma especifica o de calidad que aplique para los bienes y/o
24 . ", servicios, de conformidad con los articulos 53 y 55 de la Ley Federal sobre
inspeccion , o
Metrologia y Normalizacién y 31 del Reglamento.
Indicar si se requiere capacitacidn especifica para los bienes e instalaciéon de
o los mismos y forma de cotizacién de estos rubros, incluido en la compra o por
25 Capacitacion . iy . /
separado, debiendo establecer la duracion de la capacitacion y el nimero de
sesiones.
26 Pais de origen Sefialar el pais del cual provienen los bienes o servicios.
En su caso, los métodos de prueba empleados para la determinacién
27 Métodos de prueba | de sus especificaciones, si es que son diferentes a los sefialados en las
especificaciones de las normas/niveles de inspeccién.
28 Tipo de garantia Sefalar el tipo de garantia que le es aplicable al contrato.
. En su caso el porcentaje de la garantia que se aplica. Para el caso de la garantia
29 Porcentaje .- . . . , . . o
de anticipo, el porcentaje de la misma siempre sera del cien por ciento (100%).
30 Plurianualidad Sefalar si el contrato es plurianual.
31 Meses En su caso, sefalar el nUmero de meses que abarcara la contratacion plurianual.
36 GACETAUPN




Penas

32 : Sefalar si le son aplicables penas convencionales.
convencionales
33 Porcentaje Sefalar el porcentaje a aplicar por penas convencionales.
Tiempo de . . . L, )
34 PO < En su caso, sefalar el tiempo que se requiera para la fabricacion de bienes.
fabricacion
35 Condiciones de Sefialar las condiciones de entrega que podran ser, entre otras, en una sola
entrega exhibicién, entregas parciales, etc.
- Anotar nombre, cargo vy firma del titular del 4rea solicitante que requiere los
36 Solicita X
bienes.
. Anotar nombre, cargo y firma del servidor pUblico que autoriza por parte del
37 Autoriza ' goy B 9 porp

area usuaria y esta facultado para ejercer el presupuesto.

Caratula de pago (A0O0-PR-01-A06)

DATOS DEL PROVEEDOR

DATOS DEL CONTRATO O PEDIDO

PAGO

MNOMBRE: ENTIDAD UNIVER SIDAD PEDAGOGICA NACIONAL CA
S (CARRETERA AL AJUSCO NO. 24, COL. HEROES DE PADIERNA,
UBICACION MEXICO; DF. C.P. 14200 A
Mo, CONTRATO O PEDIDC O 520202430 FECHADE ELABORACION
FECHA CONT RATOO FEDIDO DD MMIAAAA
REG. ING. MERC MAA FECHA DE INICIO D D/MMAAAS PERIODO
RFC AMPLIACION A | TERMINACION D D/MVEAAAA
REG. C.N.IC. MIA OBRA NUEVA M |AMPL PLAZD A
RECIBI DE LAUNIWERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL LA CANTIDAD DE: $ 176,467.88
CON LETRA: CIENTO SETENTA Y SEIS MIL CUATROCIEMTO S SESENTA Y SIETE PESOS 83100 M.N.
. IMPORTE ESTADO DE CUENTADEL CONTRATO O PEDIDO DATOS MONETARIOS
DE SCRIPCION DE LOS MATERIALES O SERVICIOS PRESUPUESTAL ACUMULADO ACUMULEDO
CON 1VA) PRESENTE PAGD:  AnTERIOR ACTUAL
s -
INPORTE -3 152,127 .48
IVA s 24,340.40
TOTAL ESTIMADO s 176,467 .88
DEDUCCIONES
RETENCION IVA 3
ISR
TOTAL DEDUCTIVA s
TOTALES 5 = 5 = 5 = 5 = (NETO A PAGAR B 176,467.88
SUPERVISO ¥ RECIBIO AUTORIZOY LIBERG
SUPERVISION UPN LIBERACION UPN
PP A P X M X D MO SN O MK MM MK K
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Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén (A0O-PR-01-A07)

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN

) — ~
I AREA SOLICITANTE: (1) | T L""I",E REQ. No ] *FOLIO DE ALMACEN
u [ ] - - T
consLMG
FEDAGOGICA DESTING DEL MATERIAL: 2y 6] ACTIVOFUO (6)
MACION AL ) o J
CODIGO DEL ARTICULO | canminan UNIDAD DE DEscripcion EY—— Fo— E—
SOLICITADA MEDIDA ENTREGADA. UNITARIO
an
7) (8) 9) (10) 12) (13)
AP 03 Pl G2 COSTO 14)
* PARA USO EXCLUSIVO DE ALMACEN TOTAL
~ ~ -~
\.r RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN RECIBIDO DE CONFORMIDAD
NOMBRE ¥ FIRMA,.{15) NOMBRE ¥ EIRMA(16) NOMBRE ¥ FIRMA {17}
J J \.
DEPARTAMENTO DE ALMACEN (KARDEX) () SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS () INTERESADO () ALMACEN CONTROL POR AREA

38

Instructivo de llenado Solicitud y Entrega de Articulos de Almacén (A0O0-PR-01-A07)

NUOm. Concepto Instruccion
1 Area solicitante Colocar el nombre del drea requirente.
2 Destino del material Colocar el drea a donde se va a entregar el material.

A | | drea.
3 Clave notar clave del area
4 Fecha Anotar la fecha de solicitud al almacén.
5 Req. No. Marcar si es consumo, activo fijo o libros.
6 Folio de Almacén El almacén coloca un nimero de folio al recibir la solicitud.
7 Cdédigo del articulo Marcar el cédigo de registro del articulo.
8 Cantidad Marcar la cantidad solicitada del articulo.
9 Unidad de medida Senalar la unidad de medida piezas, cajas, paquetes.
10 Descripcion Indicar la descripcion de lo que se solicita al almacén.
M Cantidad entregada Anotar la cantidad que se entrega.
12 Costo unitario Se debera anotar en su caso el costo del producto.
13 Total Anotar el monto total en pesos.
GACETAUPN




14 Costo total Anotarensu caso el costototal delos productos entregados.
R I | 4 . . ,
15 e§ponsab e del area Nombre y firma de la persona titular del area.
solicitante
16 Jefe del departamento Nombre y firma de la persona titular del departamento de
de almacén almacén.
17 Recibo de conformidad Nombre y firma de la persona que recibe.
Estos requisitos seran Unicamente solicitados al proveedor adjudicado
Formato Solicitud de alta o baja de beneficiario (A0O0-PR-01-A08)
o CATALOGD DE BENEFICIARIDS

ZOLICITUDDE ALTA & E&AJA DE EEHEFICIARID

M1y FECHA DEELAEDRACION glj
i =

TIFO DE MOWIMIEHTO: [ ALTA T ndE [ =l ol o of = 4
O O M M & & & &

FECHA DE REGIETRO FoLlo M ay
| 1 1 1 1 1 1 1 ] | ]
n n | |

HOMEFRE EIZIHF'LEI u] I:I'-._lEEHEFIGh!uFtIIII. DEHOMIHAGIOH ORaZOR Social s )y

REGISTROFEDERAL DE COHMTRIEUYEHTE P & 3 LLF. W0 OFG.
| - | I I I I I | - | I I |
cuRF M T2
l I I I I I I I I I I I I I I I I I |
coMiciLio ey
cALLE [ L&) |
HUMEF:J EXTERIOR HUMEFQ INTERIOF COLOHIA
[ (B 3 [C) [} |
LOCALIDAD Y0 DELEGACIGH ESTADOD MUHICIF IO
(E) [(FD) | (6] |
CADIGa FOsSTaL TELEFOHO
[H) | (13 |
CORRED ELECTRAMICD I SN ]
Ho.DE CUEMTS DE CHERUES [ SETE I | | | | | | | |
CLAVE E&HCARIA ESTAHDARIZADA { CLAEE )
l I I I I | My | | | I I I I |
Mo.DE SUCURS AL C 1T W®/az3 1 Mo.DEFLAZA [ Wiz 3 |

HOMEFRE COMOAFARECEEH LA CUENTA DE CHERLUES

T |

[ T T T T 1 monepa [ 1% ) ]

FECHADE AFERTUFRA E 153 |
n n

[ ] [ ] (- (- (- (-
DEHOMIHACGIONHDE LA IHETITUCION EAHCARIA

R

iT ) I

FECHA DE GAMCELSGION E 1 )

ju] | I o I

Hzel

F (133
SELLD

HOMEFRE ¥ FIEHMA& DEL EEHEFICIARIOEH SU CAS O, SERVIDOR
FUELICOFACULTADODELA LR, SORGAHISHMO)
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Instructivo de llenado

Formato Solicitud de alta o baja de beneficiario (A00-PR-01-A08)

40

NUm. Concepto Instruccidon
1 Tipo de movimiento Marcar con una "x" el tipo de movimiento que se va a efectuar.
o Fecha de elaboracidn Dia, mes y afio de elaboracién del documento por parte de la U.R. y/o
beneficiario.
3 Fecha de registro Dia, mes y afio de registro del documento por parte de la D.G.R.F.
4 Folio No. de folio asignado por la D.G.R.F. para control interno.
Nombre completo Nombre o razén social del proveedor o prestador de servicio, en su caso,
del beneficiario nombre de la unidad administrativa u organismos beneficiarios del pago.
Clave del registro federal del contribuyente, para el caso de la SEP la
6 RFC Homoclave corresponde al No. de unidad, organismo descentralizado y/o
desconcentrado.
7 CURP Clave de la CURP (clave Unica de registro de poblacién) cuando, en su
caso, aplique al beneficiario.
Datos del domicilio fiscal del beneficiario
a) Calle
b) Ndmero exterior
c) NUmero interior
8 Domicili d) Colonia
omicilio
e) Localidad y/o delegacién
f) Estado
Q) Municipio
h) No. del cédigo postal del domicilio
i) No. o nUmeros telefénico(s)
9 Correo electrénico Correo electrénico del beneficiario (e-mail).
10 No. de cuenta NUmero de cuenta de cheques del beneficiario a 11 posiciones.
1 No. de la clave bancaria|NUmero de la clave bancaria estandarizada
estandarizada (CLABE) a 18 posiciones.
12 No. de la sucursal NUmero de la sucursal en donde tiene la cuenta el beneficiario.
13 No. de plaza. NUmero de plaza.
14 Nombre del beneficiario |Nombre del beneficiario como aparece en la cuenta de cheques.
15 Fecha de apertura Dia, mes y afio de apertura de la cuenta.
16 Tipo de moneda Tipo de moneda (nacional, ddlares, euros, etc.).
17 Denominacidn Denominacidn de la institucidn bancaria.
18 Fecha de cancelacién Dia, mes y afio de la cancelacién de la cuenta cuando aplique, en su caso.
19 Sello Sello de beneficiario.
Nombre y firma Nombre y firma autdgrafa del beneficiario (en su caso, servidor publico
20 L .
del beneficiario facultado de la U.R. u organismo).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
REQUISITOS ALTA O MODIFICACION SICOP-SIAFF

PERSOMNAS FISICAS:

+ Original del formato “Solicitud de Alta de Beneficiario® [usar la pestafa de
Formato a llenar), con nombre completo y firmas autografas. Es necesario que
el formato sea llenado a maguina o en computadora, sin correcciones. Copia
del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario de la cuenta de
cheques, expedido por el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT), de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

+ (Copia del Registro Federal Contribuyentes o constancia de RFC.

e Constancia de la Institucidn Financiera (original y sellada por el banco)
sobre la existencia de la cuenta de cheques abierta a nombre del beneficiario,
gue incluya el No. de cuenta a 11 posiciones, asi como la clave Bancaria
Estandarizada (CLABE) con 18 posiciones, que permita realizar transferencias
electrdnicas de fondos, a través de los sistemas de pagos & copia del Estado
de Cuenta con un minimo de 2 meses de vigencia a la fecha de elaboracidn
del formato.

¢ Copia del comprobante de domicilio fiscal del beneficiario con 2 meses
minimo de vigencia (agua, luz, predial o teléfono).

+ Copia de CURP.

+ (Copia de la identificacidn oficial con fotografia vigente y firma legible, de la
persona que firmard los formatos (IFE, INE, PASAPORTE O CEDULA
PROFESIOMAL).

+ Se entregard la documentacidn antes mencionada con un ofico dirigido al
Titular del Area de Recursos Financieros de esta Casa de Estudios.

Nota: En caso de modificacidn de algin dato del Beneficiario, tendra que traer el
formato indicando el alta y todos los documentos antes mencionados y en otro
formato indicando la baja con los datos anteriores.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
REQUISITOS ALTA O MODIFICACION SICOP-SIAFF

PERSONAS MORALES:

Original del formato “Solicitud de Alta de Beneficiarioc® con nombre
completo y firmas autografas originales. Es necesario que el formato
sea llenado a maguina o en computadora, Sin correcciones.

Copia del Registro Federal de Contribuyentes del beneficiario de la cuenta de
cheques, expedido por el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT), de la
SHCP.

Constancia de la Institucidn Financiera (original y sellada por el banco)
sobre la existencia de la cuenta de chegues abierta a nombre del Beneficiario,
gue incluya el No. de cuenta a 11 posiciones, asi como la clave Bancaria
Estandarizada [CLABE) con 18 posiciones, gue permita realizar transferencias
electronicas de fondos, a través de los sistemas de pagos 4 copia del Estado
de Cuenta vigente con un minimo de 2 meses a la fecha.

Copia del comprobante de domicilio fiscal del beneficiario no mayor a 2
meses de vigencia (agua, luz, predial o teléfono).

Copia de acta constitutiva v poder notarial del representante legal. Marcar,
delinear o resaltar los parrafos donde indica quién es el representante legal
y/o administrador dnico (la persona que firmara los formatos) v que tiene el
poder o facultad para celebrar actos de administracidn.

Copia de la identificacidn oficial con fotografia vigente y firma legible, de la
persona que firmara los formatos.

Se entregara la documentacidn antes mencionada con un oficio dirigido al
Titular del Area de Recursos Financieros, de esta Casa de Estudios.

Nota: En caso de modificacion de cuenta, tendrd que traer nuevamente todos los
documentos antes mencionados




