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1.0 OBJETIVO

1.1 Describir el Flujo de Transacciones del Ciclo de Compras para las Escuelas de Extensiony
Centros de Estudios Mexicanos (CEM) que operan en Estados Unidos.

1.2 Verificar que las adquisiciones y contrataciones de servicios, se realicen en las mejores
condiciones de calidad, servicio y precio.

1.3 Identificar las actividades de control que pudieran representar un posible riesgo en las
adquisiciones y contrataciones de servicios.

1.4 Documentar las actividades revisando los procesos de compras o adquisiciones,
procesamiento de cuentas por pagar.



2.0 ALCANCE

Aplicaalas Escuelas de Extensiény CEM que operan en Estados Unidos, querealicen adquisiciones
y contrataciones de servicios.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1

3.2

a)

c)
3.3

3.4

3.5

3.6

Las adquisiciones deberdn ser acordes a las funciones sustantivas de la Sede en el
Extranjero, a las necesidades operativas y deberan contar con suficiencia presupuestal.

Cualquier tipo de adquisicién o contratacion de servicios que lleven a cabo las Sedes en el
Extranjero del importe de que se trate y el tipo de bien o servicios que se adquiera, debera
realizarse mediante alguno de los procedimientos que a continuacién se sefialan, a efecto
de garantizar las mejores condiciones disponibles:

Adjudicacion directa.
Invitacién a cundo menos tres personas.
Licitacion publica (si la normativa del pais lo establece).

Todas las adquisiciones y contrataciones de servicios deberan estar soportadas con una
solicitud interna de compra o solicitud Unica de servicios (Anexo 1), documento que
establece la justificaciébn y necesidad de la erogacién, asi como la autorizacién
correspondiente por parte de la persona competente en la Sede.

Cuando la adquisicion o contratacién de servicios requiera contar al menos con tres
cotizaciones, se debera elaborar el formato adjunto en el Anexo 2, que es parte integrante
de ese manual de procedimiento operativo.

Las cotizaciones realizadas deberan contener numero de folio, descripciéndel bien, el costo,
el tiempo de entrega, lugar donde se entregara el bien, la vigencia de la cotizacién, garantias,
condiciones especiales (seguros, capacitacion, tipo de cambio a considerar, etc.), los datos
de la raz6én social, nombre, cargo y firma de quien cotiza.

El tipo y grado de control de las adquisiciones se basara en lo establecido en la siguiente
tabla (Tipo de cambio considerado 18.7864, al 21/03/2019):

Tipo (Modalidad) Montos Grado (Documentos requeridos)

Adjudicacion directa Hasta 540 USD e Solicitud interna de compra (SIC) /

Solicitud Unica de servicios (SUS)
e Factura

e Solicitud interna de compra

Mas de 540 USD y e Orden de compra (OC) /Orden de
hasta 14,230 USD servicio (OS).

e Cotizacion

e Factura

e Solicitud interna de compra (SIC)/
Solicitud Unica de servicios (SUS)

e Orden de compra (OC) /Orden de
servicio (OS).

e Tres cotizaciones

e Cuadro comparativo de ofertas

e Factura

Mas de 14,230 USD y
hasta 39,900 USD




Invitacion a cuando | Mas de 39,900 USD y e Solicitar al Coordinador de
menos tres personas hasta 124,330 USD Relaciones y Asuntos
Internacionales, a través de la
Unidad Administrativa, la asesoria
para instrumentar el
procedimiento  de Invitacion
restringida a cuando menos tres

personas.
Licitacion publica Més de 124,330 USD e Solicitar al Coordinador de
Relaciones y Asuntos

Internacionales, a través de la
Unidad Administrativa, la asesoria

para instrumentar el
procedimiento de Licitaciéon
publica.

Nota: En el caso de adquisiciones que se realizan en tiendas de autoservicio no aplica la elaboracion
de la orden de compra.

3.7 Las Sedes en el Extranjero no podran realizar anticipos a proveedores o pagos a cuenta.
Tratdndose de arrendamientos de bienes, los pagos se realizaran por mensualidades
vencidas.

3.8 Las Sedes en el Extranjero deberan salvaguardar los bienes propiedad de la UNAM vy que
se encuentren bajo su resguardo.

3.9 Utilizar los inmuebles propiedad de la UNAM para los fines que sean autorizados por el
Patronato Universitario y en caso de percibir ingresos con motivo de su utilizacién,
destinarlos integramente para su mantenimiento.

3.10 Se deberan elaborar resguardos internos y llevar a cabo un inventario fisico porlo menos
una vez al afio para mantenerlo actualizado. Se proporcionaformato en el Anexo 3 que es
parte integrante de este documento.

3.11 Cumplir con el procedimiento establecido por el Patronato Universitario para la baja por
obsolescencia, robo o extravio, de aquellos bienes propiedad de la UNAM bajo su resguardo.

3.12 Para el caso especifico de los vehiculos, la UNAM no autorizara recursos para la adquisicion
de nuevas unidades, porlo que, en caso de requerirse renovacion del parque vehicular por
obsolescencia o siniestro, se hard mediante arrendamiento, debiendo la Sede prever en su
proyeccién anual dicho gasto o en su caso, con cargo a los recursos extraordinarios que
genere, previa autorizacion del Coordinador de Relaciones y Asuntos Internacionales.

3.13Para el caso especifico de la compra de combustible, Unicamente se autorizard para
vehiculos oficiales de la UNAM, y en el caso que se utilice otro vehiculo particular sera
procedente en los casos que se requiera una comision especial.

4.0 EVALUACION DE RIESGOS Y CONTROLES
Riesgos asociados

e No se realizan conciliaciones periddicas de saldos con proveedores.

e Existen compras por montos superiores a los presupuestados.



e La documentacion soporte de las adquisiciones no es consistente con el proceso
cronolégico de las operaciones.

e Adquisiciones que no cumplan conlas funciones sustantivas.
e Pagosduplicados a proveedores.
e Concentracién de proveedores.
e Compromisos de compras con precios y cantidades fijas con precios de venta inestables.
e Adquisiciones y contrataciones de servicios no autorizadas.
e Falta de resguardo internos.
e Utilizacién de bienes e inmuebles para fines distintos alos autorizados.
Aseveraciones asociadas al riesgo
Existencia
Controles abordados

Control 1 —-EI Administrador de la Sede Unicamente realizara adquisiciones y contrataciones de
servicios que sean necesarias para los fines sustantivos de la operacion administrativa de la UNAM.

Control 2 — EI Administrador de la Sede Unicamente realizar4d adquisiciones y contrataciones de
servicios si cuenta con la suficiencia presupuestal.

Control 3 — El Administrador de la Sede debera tener, solicitudes internas de compray 6rdenes de
compra pre numeradas. Se proporcionan formatos sugeridos en el Anexo 1.

Control 4 — Los proveedores deberan autorizarse por el Administrador de la Sede de acuerdo a una
serie de estandares tales como: precio, descuentos, calidad, plazos de entrega, capacidad actual,
condiciones de pago, garantias, restricciones, etc.

Control 5 — El Administrador de la Sede debera contar con la documentacion requerida de acuerdo
al tipo y grado de control para cualquier adquisicidony contratacién de servicio.

Control 6 — El Administrador de la Sede evaluara mensualmente la depuracion de las cuentas de
proveedores en el sistema CONTPAQI.

Control 7 — EI Administrador de la Sede tendra un registro de todos los pagos efectuados a terceros
para futuras aclaraciones.

Control 8 — EI Administrador de la Sede debera elaborar resguardos internos y llevar a cabo un
inventario fisico porlo menos una vez al afio para mantenerlo actualizado.

Actividad de control

La UNAM-USA tiene contratados Administradores en cada una de las Sedes que operan en Estados
Unidos para llevar a cabo la operaciéon administrativa, los cuales de forma mensual llevaran a cabo
las relaciones de gastos presupuestales en donde la entrega de informacion sea dentro de los
primeros 10 dias habiles del siguiente mes.



Frecuencia y consistencia con la que debera realizarse el control
Mensual.
Procedimientos arealizar para probar el disefio del control

e Observaciéon dela aplicacién de los controles especificos.

e Inspeccién de auxiliares, Solicitudes internas de compras, Solicitudes Unicas de servicios,
Ordenes de Compra, Ordenes de servicio, Cuadro comparativo de ofertas y Cotizaciones.

e Rastreo de las transacciones desde la iniciacién hasta cuando es entregado el bien.

Adecuacion del propdsito del control y su correlacién con el riesgo / aseveracion

El proposito de la actividad de control identificado es verificar la existencia de los bienes adquiridos
y corroborar que las contrataciones de servicios se hayan realizado.

El control verifica la existencia de las adquisiciones y que estas son registradas, resguardadas y
autorizadas por la persona responsable, ademas el control abordado permitira cotejar que las
cuentas por pagar se encuentran depuradas al cierre de mes y los movimientos realizados por cada
Sede en el Extranjero corresponden a compras reales y debidamente soportadas, en las mejores
condiciones de calidad, servicio y precio.

5.0 ACTIVIDADES PARA EL PROCESO DE ADQUISICIONES
Proceso de Adquisicién/Solicitud interna

El proceso de Adquisiciéniniciara con la Solicitud interna del bien, insumo o servicio, en donde se
debera detallar los articulos o servicios solicitados y debera contar con un folio consecutivo.

Tipos de Solicitudes internas:

v' Solicitud interna de compra/Solicitudes Unicas de servicios.
v" Orden de compra/Orden de servicios.

Para evaluar la Solicitud interna, implicard que se observen las justificaciones de cada bien o servicio
solicitado y se verificara si la Sede en el Extranjero no cuenta ya con dicho bien para evitar la
acumulacién o compra de bienes que pudiesen no ser utilizados. Una vez creada la solicitud por el
usuario autorizado o el Administradorde la Sede sera evaluada y se procedera a realizar la cotizacion
formal.

Compras no procedentes

e Bebidas alcohdlicas.

e Cigarros.

Medicamentos.

Boletos de avién no autorizados.

Articulos de higiene personal.

Articulos de limpieza que no sean destinados a ser utilizados para oficina.
Despensa de uso personal.

Adornos navidefios.

Regalos navidefios.

Obsequios para el personal.

e Bienes o servicios que no cuenten con una factura.

e Bienes o servicios que no sean destinados para los fines sustantivos de la UNAM.



Autorizacion de compras

Las Sedes en el Extranjero deberan elaborar una cotizacién por compra, para aquellas compras que
son de un monto de 540 USD a 14,230 USD, y en aquellas compras mayores a 14,230 USD se
requieren tres cotizaciones como minimo.

En caso de que la Sede comunique que es de urgencia la adquisicién, el Administrador solicitara el
producto al primer proveedor que lo tenga en caso de que este sea dificil de conseguir o con algun
proveedor que ya se haya tenido trato, sin tener que esperar las demas respuestas de cotizaciones.
En casos especiales puede presentarse gue no se tengan las cotizaciones correspondientes que se
marcan de acuerdo al tipo y grado de control, debido a que el material o producto a adquirir solo es
fabricado y vendido por un solo proveedor. En todos estos casos la adjudicacién sera bajo la
responsabilidad total del Director y Administrador de la Sede.

Una vez que el proveedor envia la cotizacién al Administrador de la Sede, realizar4d un cuadro
comparativo para decidir con quien se adquirira el bien o servicio requerido de acuerdo con las
condiciones ofrecidas, tiempo de entrega y precio. En algunos casos debido a la recurrencia de
adquisicién de productos, la Sede podra adquirir convenios con proveedores los cuales otorgan
condiciones de venta a un precio determinado de manera anual, y bajo esta circunstancia ya no se
realizardn las cotizaciones antes mencionadas sino hasta cumplir con el convenio y volver a evaluar
las condiciones de compra.

Cuando es tomada la decision del proveedor al cual se va a comprar, el Administrador de la Sede
enviard las cotizaciones y el cuadro comparativo de ofertas seglin sea el caso al Director de la Sede
para que sea autorizada.

La Unica persona autorizada para elaborar SIC, SUS, OC y OS sera el usuario autorizado por el
Director de la Sede y el Administrador.

Recepcién de compras y servicios

Una vez que el Administrador de la Sede haya enviado la orden de compra o la orden de servicio al
proveedor, y este Ultimo haya enviado el bien o prestado el servicio, se tendra que cotejar la copia
de la factura que entrega el proveedor con el bien recibido y que ademas coincida con la OC/OS
realizada, revisando las cantidades y especificaciones acordadas. Cuando se esté de acuerdo con
los bienes recibidos y los servicios prestados se sellara la factura al proveedor para que después
sea procesada para el pago correspondiente. En caso de que lo que se recibe no esté de acuerdo
con las especificaciones solicitadas esta se devolvera al proveedor para que se haga la modificacion
pertinente.

Registro contable

El encargado de darle entrada al inventario en el sistema ser4 el Administrador de la Sede, esto lo
hara una vez que reciba las adquisiciones en perfectas condiciones, asi como en las especificaciones
y cantidades solicitadas.

Verificacion

Con el propdsito de asegurar la conformidad del servicio, deberan establecerse controles internos
apropiados para la recepcién de las adquisiciones y servicios contratados, verificando que estos
coincidan con la descripciény cantidad solicitadas.

El Administrador de la Sede debera valorar sila entrega se realizé en el tiempo establecido y se
tendra que contar con un reporte de cumplimiento de cada proveedor para antecedente de
adquisiciones y servicios futuros.



El Administrador de la Sede haré efectiva ante el proveedor las garantias y servicios contratados, de
ser necesario acudira a las instancias administrativas y legales correspondientes a fin de que se
tomen las medidas pertinentes.

Trimestralmente el Administrador de la Sede debera revisar los resultados de las adquisiciones con
la finalidad de verificar los avances en cuanto al cumplimiento de los objetivos, los tiempos de
respuesta, el desempefo de los proveedores, etc.

Procedimiento de lacuenta por pagar
Recepcion de facturas

Una vez que las facturas de los proveedores son entregadas, el Administrador de la Sede debera
verificar que éstas cuenten obligatoriamente con la OC/OS, sellos y firmas en donde se comprueba
que fue recibido a conformidad.

En el sistema CONTPAQI, la entrada al inventario es un documento electronico que sirve de
referencia y este soporte es indispensable para que se pueda registrar la cuenta por pagar y para
que la Sede se asegure que esté registrando y pagando facturas por bienes y servicios recibidos.

Reclasificacion de proveedores

Al momento de emitir la entrada al inventario se debera crear el registro contable, cargando al
almacén, gastos o activo fijo y abonando a la cuenta del proveedor correspondiente. Si la facturay
la entrada de inventario coinciden, se registra y en caso de existir discrepancias se investigara. Para
este caso, los posibles supuestos que pudieran presentarse son:

a) Existieron situaciones porlas cuales, se devolvio total o parcialmente el bien recibido, en el
caso de devolucién parcial se solicitar4 la nota de crédito por el bien que no se encuentra
registrado en el inventario, pero si esta facturado, en caso de que éste sea sustituido, no se
registrara la cuenta por pagar sino hasta el momento de recibir nuevamente el bien o
servicio.

b) Para losbienes devueltostotalmente, no se registrara la cuenta porpagar ya que, al cancelar
la entrada al inventario, se cancelara simultaneamente la cuenta por pagar.

Al momento de introducir la factura que fue verificaday reclasificada, se llenara la fecha en que la
vence para ser pagada, esto con base en los dias de crédito establecidos los cuales seran contados
a partir de la fecha de recepcion de la factura en cuentas por pagar. El tiempo de pago puede variar
si se establece de contado, pagos en 15 dias o bien, pagos de 30 dias; estos dependiendo de las
especificaciones de compra, o bien del proveedor mismo.

El registro de la factura, asi como el plazo de pago se imprimen y anexan ala documentaciénsopore
para ser archivados en orden cronolégico y tener un control adecuado de los pagos a efectuar en
tiempo y forma.

El Administrador de la Sede obtendra del sistema CONTPAQI el auxiliar de proveedores, esto con el
fin de que revise cuantas, y qué tipo de deudas tiene la Sede a la fecha de cierre del mes, se
visualizard a nivel balanza el saldo que se tiene en proveedores.

Adicionalmente el Administradorde la Sede al finalde cada mes, elaborara un listado de las entradas
al inventario de las cuales el pasivo no ha sido reclasificado a la cuenta especifica del proveedor, es
decir que no se hayarecibido la factura respectiva, esto con lafinalidad de darle seguimiento a dichas
entradas y evitar tener pasivos muy antiguos mayores a 3 meses sin identificar, en caso de que se
venza el plazo deberan ser depuradas. La principal razén de esta situacién es porque el proveedor
pudiera ser extranjero y en ocasiones pasan algunos dias entre la entrega de los bienes y la entrega
de la factura.



Se recomienda que el Administrador de la Sede constantemente realice conciliaciones con los
proveedores viacorreo electrénico, o por teléfono.

Mantenimiento en el archivo maestro de proveedores

El usuario autorizado por el Director de la Sede y el Administrador seran las Unica personas
autorizadas para poder dar de alta a proveedores en el sistema CONTPAQi y acceso para la
modificaciénde las cuentas bancarias a las cuales se debera de realizar el depdsito correspondiente.

Al momento en que se solicite el alta de un proveedor se debera verificar que el proveedor no se
encuentre ya en la base de datos de la Sede, y en caso de que no se encuentre, se verificara
posteriormente que tampoco se encuentre dado de alta en el Corporativo de San Antonio. En caso
de que si se encuentre, se procedera a verificar los datos y una vez que se corrobord que son
correctos se copiaran a la base de datos de la Sede para alguna adquisicién de sus bienes o
servicios.

Para dar de alta a un proveedor nuevo dentro de CONTPAQi se debera de agregar el Tax ID del
contribuyente y el estado de cuenta a donde seran hechos los pagos (para aquellos casos que sea
via transferencia electrdnica), todo esto sera proporcionado porel proveedorcon los datos generales
para posteriormente vaciarse dentro del sistema.

Para el catalogo de proveedores se debera especificar lafecha de la alta 0 modificacidon, nombre del
proveedor, su nimero de identificacion, informacién fiscal, cuenta bancaria, direccién contacto (en
caso de que sea nuevo, su nimero de acuerdo al catalogo consecutivo del sistema), el tipo de
modificacién, el tipo o clase de proveedor que requiere ser (extranjero, nacional, agente aduanal,
transportistas, acreedores diversos, etc.) sus datos generales, direccion, teléfonos, condiciones de
pago, banco y nimero de cuenta bancaria al cual se le hardn los pagos una vez que se hayan
otorgado las adquisiciones o prestado los servicios.

El archivo maestro de proveedores se debera actualizar cuando hay algin cambio en alguno de los
datos de los proveedores y esto sucedera cuando el proveedor manda un aviso formal de los
cambios o en su defecto cuando en la recepcidn de las facturas se llegara a observar algin cambio
en los datos generales de los proveedores o bien cuando se notifica alguna modificacion en los
términos de pago.

Las Escuela de Extension o CEM deberan mantener los registros de sus altas de proveedores
archivados a manera de bitacora por orden cronolégico en que estas fueran realizadas para dejar
evidencia de que la informacién almacenada en el sistema corresponde realmente a lo que el
proveedor proporciona como informacién de referencia.

Procesamiento de desembolsos
Existen tres formas de pago:

1- Efectivo

2- Portransferencia

3- Por cheque (Esta transaccion es la menos utilizada ya que se utilizara para casos muy
especiales como, reembolsos por gastos menores.) Cuando la Sede expide un cheque este
debe de contar con firmas mancomunadas salvo aquellos casos donde en la sede no se
cuente con mas de un funcionario.



ADMINISTRADOR DE LA SEDE

1.

El Administrador de la Sede enviara una relacion mensual dirigida al Jefe de la Unidad
Administrativa de la CRAI, especificando los gastos efectuados, importes, y partidas
presupuestales afectadas. Anexa facturas escaneadas correspondientes y en caso de
bienes de activo fijo se anexaran fotos digitales que amparan la evidencia de la adquisicién.

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.

Recibe la relacion elaborada y verifica que la documentacién anexa se encuentre completa
y los gastos por adquisiciones o0 servicios sean procedentes de acuerdo con la partida
presupuestal a afectar.

ADMINISTRADOR DE LA SEDE

3. Revisaréa las conciliaciones bancarias, por medio de las cuales se podra verificar que pagos
de proveedores estan en conciliacién; si fuera este el caso se investigara y se tendra que
conciliar.

4. Imprime la relacion de gastos realizada y archiva para futuras aclaraciones y sustento de
cada uno de los desembolsos efectuados.

5. Realiza el asiento contable en el sistema CONTPAQIi por los pagos efectuados. Termina
procedimiento.

6.0 GLOSARIO

Bienes: Articulos, materiales de consumo, mobiliario o equipo.

Servicios: Contratacion de proveedores externos que realizan actividades para satisfacerlas
necesidades de la Sede, exceptuando los relacionados a obras.

Arrendamiento: El contrato de alquiler de un bien mueble a través del cual el arrendatario
cede el uso de un bien a la Sede, para que pueda disponer de él durante un determinado
plazo a cambio el pago periédico de una cantidad de dinero.

Anticipo: El pago de un porcentaje del valor del contrato.
Solicitud interna de compra: Solicitud por escrito emitida internamente para solicitar bienes.

Solicitud interna de compra: Solicitud por escrito emitida internamente para solicitar
servicios.

Orden de compra: Documento emitido por la Sede para solicitar bienes al proveedor de
manera formal.

Orden de servicio: Documento emitido por la Sede para solicitar servicios al proveedor de
manera formal.

Cotizacién: Documento que sefiala el valor real, caracteristicas de un bien o servicio y datos
del proveedor.



