CIRCULAR No. 1

CC. RECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS TEMATICOS Y REGIONALES

CC. DIRECTORES DE ESCUELAS PREPARATORIAS METROPOLITANAS Y REGIONALES
CC. DIRECTIVOS DE LA ADMINISTRACION GENERAL

C. DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
PRESENTE.

Como resultado de las diferentes revisiones que ha venido practicando el personal de Ia
Contraloria General, en algunas Dependencias Universitarias se han detectado una serie de
irregularidades que reiteradamente se cometen relacionadas con el proceso de
adquisiciones y suministros.

Para resolver estas irregularidades resulta necesario reiterar las recomendaciones emitidas
por la Contraloria General, por lo que con el presente se comunican a Ustedes las
siguientes:

DISPOSICIONES

PRIMERA.- Integrar el Comité de Compras y adquisiciones de acuerdo con el articulo 36 del
Reglamento de Adquisiciones, Concesiones, Arrendamiento, Contratacion de Obra y de
Servicios de la Universidad de Guadalajara.

SEGUNDA.- Cumplir coﬁ las disposiciones establecidas por los articulos 7, 8, 9, 10, 11, 12y
13 del Reglamento de Adquisiciones, Concesiones, Arrendamiento, Contratacion de Obra y
de Servicios de la Universidad.

TERCERA.- Que todas las actas se firmen por el total de asistentes a las reuniones de los
Comités de Compras.

CUARTA.- En compras y adquisiciones seguir los procedimientos establecidos en el articulo
14 del reglamento de adquisiciones, concesiones, arrendamiento, contratacion de obra y de
servicio.

QUINTA.- En las actas de las sesiones de los Comités de Compras y adquisiciones,
invariablemente mencionar a que proveedor se le asigno la compra, mencionando las
razones del porque se le asigno la obra, adquisicion o servicio.

SEXTA.- Establecer un sistema de Control Presupuestal del gasto y solo pagar las
adquisiciones que cuenten con firma y sello de recibido del area de Adquisiciones vy
Suministros.

Contratar todas las Adquisiciones del Centro y SEMS a través del area de Adquisiciones y
Suministros del Centro y registrar la entrada de los bienes adquiridos en el sistema de control
de almacenes.

Sellar y firmar de recibido todas las facturas de las compras del Centro y SEMS, por el area
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de Adquisiciones y Suministros.

SEPTIMA.- Indistintamente todo articulo, mobiliario o material adquirido debera de ser
recibido por el almacén para su registro y control.

OCTAVA .- Realizar las Compras a los proveedores que se encuentran inscritos en el Padron
de Proveedores de la Universidad de Guadalajara ya que este tiene por objeto proporcionar
a la administracion universitaria la informaciéon completa, confiable y oportuna sobre las
personas con capacidad de proporcionar bienes o prestar servicios, en la cantidad, calidad y
oportunidad que se requiera, asi como las condiciones de oferta, para obtener las mejores
condiciones de contratacion, como lo sefala el articulo 38 del Reglamento de Adquisiciones,
Concesiones, Arrendamiento, Contratacion de Obra y de Servicios de la Universidad.

NOVENA.- Establecer controles que garanticen que se estan capturando bien los
movimientos en el sistema de almacén.

DECIMA.- Cualquier documento que se utilice para efectos de controlar los movimientos del
almacén debe estar debidamente foliado y firmado por las personas que reciben, entregan y
autorizan dichos movimientos.

DECIMA PRIMERA.- Realizar inventarios fisicos minimo 2 veces al afo, dejando evidencia
por escrito de esta actividad, de preferencia por personas ajenas a estos y/o conjuntamente.

DECIMA SEGUNDA.- Establecer maximos y minimos para controlar las existencias de
articulos del almacén y programar las adquisiciones respectivas.

DECIMA TERCERA.- Para facilitar el control de mobiliario e identificar los recursos con que
se adquieren estos, se deben utilizar los formatos Oficiales implementados para cada tipo de
movimiento y presentarlos ante la Coordinacion General de Patrimonio, anexando al formato
copia de la factura correspondiente.

Se deben elaborar resguardos para cada uno de los mobiliarios y equipos adquiridos,
con cualquier tipo de recurso ya sean propios o extraordinarios.

DECIMA CUARTA.- Cumplir con lo dispuesto en el articulo 18 del Reglamento de
Adquisiciones, Concesiones, Arrendamiento, Contrataciéon de Obra y de Servicios de la
Universidad, convocando minimo a tres proveedores del padron de proveedores de la
Universidad.

DECIMA QUINTA.- Para efecto de realizar el pago a los proveedores se debera firmar y
sellar de recibido por el almacén los articulos que amparan la factura o en su defecto se
debera acompanar de una copia de la orden de entrada al almacén, y que la Coordinacion
de Finanzas o el Director de Finanzas no realice ningun pago si no se reunen estos
requisitos.

DECIMA SEXTA.- Elaborar ordenes de compra utilizando

Formatos que deben cumplir los siguientes requisitos: )
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Que sean en formato oficial

Que contenga folio impreso

Que describa claramente lo solicitado, en cantidades, unidades, pesos, medidas, etc.

Que estén firmadas y selladas por las instancias correspondientes, de quien solicita, da el
visto bueno y autoriza

Que tenga fecha

DECIMA SEPTIMA.- Integrar los expedientes de las adquisiciones por importes mayores a
10 SMG, incluyéndose el acta del comité de Compras y Adquisiciones, las requisiciones de
los productos sefialados en el acta, cuadros comparativos asi como sus cotizaciones,
ordenes de compra, copias de las facturas, entradas al almacén o algtin documento con el
que se compruebe que la mercancia fue recibida por la Dependencia que la solicito.

DECIMA OCTAVA.- En general los Titulares de las Dependencias deberan implementar las
medidas de control interno necesarias, que aseguren el cabal cumplimiento de las normas
contenidas en el “Reglamento de Adquisiciones, Concesiones, Arrendamiento, Contratacion
de Obra y de Servicio”, para que se eviten observaciones futuras en esta materia. Sobre el
particular se sugiere que el responsable de la Dependencia, no firme los cheques para pago
de adquisiciones sin antes cerciorarse de que se cumplieron las normas establecidas.

Nota: Con fecha 17 de Septiembre de 2001 se aprobo dictamen No. IV/2001/806 del
Nuevo Reglamento de Adquisiciones, Concesiones, Arrendamientos, Contrataciones
de Obra y Servicio de la Universidad de Guadalajara, mismo que entrara en vigor al dia
habil siguiente de su publicacion en la Gaceta Universitaria, el cual debera aplicarse
en lo conducente.

Asi lo resolvieron y firman los integrantes de la Comj
General Universitario.

Secretaria
General
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