UG

LUNIVERSIDAD POLITECHICA

DE GUANAJUATO

Requisicion de Compras o Provisidon de Recursos

requerimientos especificados por el usuario.

OBJETIVO: Asegurar que los productos o servicios suministrados cumplan con los

CODIGO: PRMATO1

REVISION: 01

LCANCE: Adquisicion de bienes y servicios exceptuando servicios basicos, consolidados,
apacitacion, comunicacidon de medios y viaticos, ya sean internos o externos .

ELABORO: MATO1

APROBO: ADMO1

Area Solicitante

Recursos Materiales

Recursos Financieros

Secretaria Administrativa

( INICIO ’

SOLICITANTE
Captura Requisicion de compra o provision de
recurso (REMATO08) en SIINE, (empleados de
nomina) en modulo de Recursos Materiales, Los
dias Lunes, Miércoles y Viernes de 7:00 a 20:00
hrs.
El jefe de 4drea recibe mail automatico para
notificar y valide la requisicion.

JEFE DE AREA
¢Valida la requisicion?

NO

)

SOLICITANTE
Recibe material Evalta
proveedor si se trata de
insumos para practicas y clase
REMATO8

MATO1
éla requisicion tiene
mbre de proyecto2

NO

MATO02 B
Asigna ejecutivo , fondo, meta, partida presupuestal
y monto estimado, el SOLICITANTE debera entregar
listado de participantes internos y externos para
alimentos y suvenires; asi como disefio para para
partidas de impresion, lonas, etc. Debera entregar
con firma autdgrafa la validacion sobre disefio
impreso del area solicitante y/o usuario. Si a los 5 dias
habiles no entrega listado o disefio, se procede a

cancelar requisicion. Teniendo que volver a capturar.

N
2

EJECUTIVO (MAT01/MAT02-A/MAT02-B)

* Realiza orden de compra cuando le sea
solicitada por politicas de proveedor.

*  Se solicita a ABOO1 contrato en los casos que
proceda de acuerdo a los lineamientos de
Gobierno del Estado de Guanajuato.

. Solicita cotizaciones con proveedores, y
realiza tabla comparativa en los casos que se
procedente

*  Verifica informacién actual de Proveedor.

e Envia archivos XML y PDF de Factura
electrénica a recmat@upgto.edu.mx
recfin@upgto.edu.mx,

upg.0301@guanajuato.gob.mx .
¢  Recibe bienes y notifica a SOLICITANTE para
que recoja y cierre requisicion.

\ 4

MATO02-B
e Captura facturas en concentrado de
pago a terceros, REFINO1 Gasto a
reserva de Comprobar 6 REFINO4 caja
chica.

' MAT02-B
e Capturar fecha pago realizado

B

FINO5
Recibe tramite de pago, REFIO1,
REFINO4, para generar pago,
anexando al drive el comprobante
correspondiente.

e Enviar correo de pago a proveedor
que lo solicite.

Llenar formato READMI 01 para
asignar proyecto y recursos para
validar adquisiciones

ADMO1
éValida
Requisiciéon?

NO

Sl
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