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Introduccion

De conformidad con lo previsto en el articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 1° ultimo parrafo del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo, se emiten las presentes politicas, para la
toma de decisiones en las adquisiciones, arrendamientos y servicios, que
permitiran ejercer el presupuesto, alcanzar las metas, y dar cumplimiento
al Programa de Desarrollo Institucional establecido por la Universidad
Autéonoma del Estado de Hidalgo, bajo los principios rectores de esta

- . "-.-._-‘q_\-
maxima casa de

studios:, economia, eficiencia, eficacia, imparcialidad, |
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Marco Normativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constituciéon Politica del Estado de Hidalgo

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

e Ley de Infraestructura de la Calidad

e Codigo Civil Federal

e Presupuesto de Egresos de la Federacion

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Para el Estado
de Hidalgo

e Codigo Civil para el Estado de Hidalgo

e Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo

e Ley de Archivos Para el Estado de Hidalgo

e Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

e Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

¢ Reglamento del Patronato de la UAEH

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UAEH

72
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Objetivo

Garantizar que los procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y/o prestacion de servicios se realice con

estricto apego a la normatividad vigente.

Asi mismo coordinar la actualizacion del Patrimonio de la Institucion en

conjunto con las Dependencias y/o Unidades Académicas de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo. j&
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De las adquisiciones, arrendamientos y servicios

1. Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se realizaran de
conformidad con los criterios de economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad, honradez y transparencia. Las politicas son de
observancia obligatoria y aplicaciéon general para funcionarios y
empleados de la UAEH que intervengan en cualquiera de los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios que se
encuentran senalados en la normatividad aplicable en la materia.
Todos los involucrados deberan observar lo establecido en el Codigo
de Etica e Integridad Académica del Personal y el Alumnado de la

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

/ 2. Para asegurar que los procedimientos de adquisicion,

arrendamientos y contratacion de servicios deriven siempre en el
uministro de las mejores condiciones, debera observarse el
umplimiento de los limites senalados en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion y del Estado de Hidalgo para los procedimientos de

contratacion.

on independencia del origen de los recursos con que se paguen las
adquisiciones, arrendamientos y servicios, en pleno ejercicio de la
autonomia universitaria, los procedimientos de contrataciones que
realice la Universidad se celebraran de conformidad con lo que
. dispone el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Los Centros de Costos son los responsables de la supervision,
validacién y recepcion, de acuerdo con las especificaciones técnicas

establecidas en el contrato, orden de compra y/o servicio.
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5. La investigacion de mercado debera ser suscrita por el Titular del

Centro de Costos requirente como responsable de la solicitud.

6. Queda prohibida la participacion en procedimientos de adjudicacion
a personas fisicas o morales que se encuentren boletinados,
inhabilitados o sancionados por la Secretaria de la Funcion Publica,
la Contraloria del Estado de Hidalgo o la Contraloria General de la
UAEH.

7. Con fines de transparencia y control, derivado de los procedimientos
de adjudicaciones, se mantendra un Padrén de Proveedores
actualizado con los datos necesarios para la correcta identificaciéon | -

de cada proveedor que haya sido adjudicado.

8. No se aceptaran otras condiciones de adquisiciones, arrendamientos
o servicios, distintas a las que se indican en el contrato u orden de
compra, servicio y/o arrendamiento, en caso extraordinario se

U

realizara con estricto apego a la normatividad vigente aplicable.

El proveedor sera responsable de los bienes que son propiedad de

\ la UAEH mientras estan bajo su resguardo.

10. La entrega de bienes, servicios y/o arrendamientos se debera
realizar en la dependencia indicada en el contrato u orden de compra

=

servicio y/o arrendamiento.

s Titulares de los Centros de Costos requirentes estan obligados
a realizar y entregar el documento de recepcion a entera satisfaccion
al siguiente dia habil en que se reciban de conformidad los bienes,

servicios y/o arrendamientos.
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12. Los bienes, arrendamientos y/o servicios que reciban los Centros de
Costos, deberan ser documentados por los Titulares en bitacoras,
evidencia fotografica, listas de asistencia o las requeridas de acuerdo

con la naturaleza del bien, arrendamiento y/o servicio.

13. La Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios no sera responsable de las adquisiciones recibidas por los
Centros de Costos, sin orden de compra, servicio y/o arrendamiento
expedido por esta Direccion, debidamente requisitada y firmada por

el Titular.

De los inventarios

L o

Todos los bienes muebles adquiridos con recurso publico, donaciones
o reposiciones, deberan ser registrados en el inventario institucional.

e
(s
e

Los titulares y responsables del inventario de las dependencias

administrativas o unidades académicas, al momento de la recepcion
de los bienes muebles, seran los responsables de verificar que los
bienes cumplan con las especificaciones técnicas descritas en la
orden de compra, factura y garantia con numeros de serie en caso de

aplicar.

16. Al momento de la firma de resguardo general los titulares y
responsables del inventario de las dependencias administrativas o
Kgumdades académicas, son los encargados de verificar que coincidan

\J / fisicamente las caracteristicas, marca, modelo y numeros de serie con

N
[\ / los bienes asignados.
Y

rd

7 de 12




' H @
L‘ |[ B Politicas en materia de Recursos Materiales,

Uniionniing Autium Sl g i Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

17. Al recibir las etiquetas correspondientes, los titulares y responsables
del inventario de las dependencias administrativas o unidades
académicas, son los encargados de colocar la etiqueta en cada uno
de los bienes de acuerdo con el numero de inventario y en su caso el
nuamero de serie, asi como de enviar evidencia fotografica al

Departamento de Inventarios.

18. Es responsabilidad de los titulares y responsables del inventario de
las dependencias administrativas o unidades académicas, actualizar
su inventario y mantener correctamente etiquetados los bienes, asi
como sus resguardos internos, para su facil ubicacion e

identificacion.

\19. ,Cada usuario debe contar con su resguardo interno de los bienes
muebles asignados bajo su custodia debidamente firmado por el
titular, responsable del inventario y el usuario de los bienes muebles

de las dependencias administrativas o unidades académicas.

s titulares y responsables del inventario de las dependencias
administrativas o unidades académicas, estan obligados a informar a
la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios sobre los movimientos de altas, bajas y transferencias de los
bienes muebles, resultado del levantamiento fisico del inventario, el

~~=cual debera efectuarse al menos una vez al ano, incluida la visita de

verificacion fisica que se realizara de forma aleatoria.

Para las transferencias de bienes muebles de la Institucion, se debera
contar con la autorizacion de la Coordinacion de Administracion y

Finanzas y evidencia fotografica.
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22. Las donaciones realizadas a la Institucion, debera contar con la
autorizacion de la Coordinacion de Administracion y Finanzas,

respaldadas con la documentacion que ampare dicha donacion.

23. Los alumnos, académicos, administrativos y usuarios, estan
obligados a dar un buen uso a los bienes que se encuentran en la

Universidad.

24. Para la salida temporal de aquellos bienes que por su naturaleza son

e aplicacion en campo, practicas, investigaciones 0 en casos
fortuitos, se debera contar con la autorizacion de los titulares y

J responsables del inventario de las dependencias administrativas o
unidades académicas y en su caso del Administrador del edificio al

que le corresponda.

S. Los vehiculos y accesorios de transporte, seran destinados
¥xclusivamente para uso oficial y estaran bajo resguardo de la

ireccion de Transporte.

ra responsabilidad del resguardatario, la custodia, el buen uso de

ienes muebles y conocer su ubicacion fisica.

27. EIl Patronato podra autorizar la baja en el caso de los bienes muebles
no localizados como resultado del levantamiento fisico del inventario,

sin responsabilidad, para los actuales titulares de las dependencias

 administrativas, unidades académicas, siempre y cuando los hechos
nsten en actas, bajo protesta de decir verdad y hayan ocurrido en

administraciones pasadas.
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28. La desincorporacion y el destino final de los bienes muebles se debera
acreditar con la integracion del expediente y la autorizacion del

Patronato.

29. Todos los bienes muebles que se pretendan dar de baja del inventario
deben estar plenamente identificados y entregarse con etiqueta que
indique el numero de inventario. Asi mismo los bienes muebles
deberan ser entregados completos, debido a que las dependencias

encargadas de emitir el dictamen técnico son las tinicas autorizadas

para retirar y reutilizar componentes como refaccion. f
\
ul
Unicamente podra ser responsable del control de inventario, el | |
8
. . = l '|I\-||II
personal contratado via nomina. '| Y\
|

Cuando el espacio disponible, no sea suficiente o por su funciéon, no
sea posible la colocaciéon de la etiqueta con codigo de barras, €sta se

debera colocar en el resguardo debidamente firmado por el

responsable y usuario del bien.

32. Todo tramite relacionado con transferencias y bajas de bienes

muebles de la Institucion, debera contar con la autorizacion de la

< 5 ¥ o v s . » (
Coordinacion de Administracion y Finanzas, asi como soporte |
I.r t_ ] '\ 1
i [ \Y SR
documental correspondiente para cada uno. X ,\\ \
f/

33. El ingreso y salida de todos los bienes muebles propiedad del

personal adscrito a las dependencias administrativas o unidades
;g académicas debera contar con la autorizacion por escrito del Titular
/ i& \y/o Administrador de la dependencia administrativa o unidad

|'K\a académica, incluido el vale de salida para su retiro.
I\

/ / 1/
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34. La unica dependencia facultada para dar de alta y asignar partidas
presupuestales a los recursos que recibe la Universidad de
conformidad a la normatividad aplicable es la Direccion de Control
Presupuestal, y apoyar al personal de las dependencias
administrativas o unidades académicas para la asignacion de las

mismas en distintas adquisiciones o pago de servicios.

35. La donacion de bienes que realice la institucion, previo a la

realizacion del procedimiento de baja, debera contar con la

autorizacion del Patronato, respaldada con la documentacion

P

correspondiente.

X 6. La Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos  { \|

y Servicios, elaborara el acta de entrega-recepcion de los bienes '\ \
adquiridos para las dependencias administrativas o unidades
académicas, de acuerdo a la verificacion fisica realizada por los

responsables y proveedores.

Los titulares y responsables del inventario de las dependencias
acc,lministrativas o unidades académicas tienen la obligacion de
informar a la Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de los bienes muebles que requieran

hacer valida la garantia \{

38. Los bienes intangibles cuyo costo unitario de adquisicion sea igual o
superior a 70 veces el valor diario de la UMA, se registraran
contablemente como un aumento en el activo no circulante y se

deberan identificar en el control administrativo para efectos de

conciliaciéon contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia
. 4/_
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tenga vigencia menor a tres anos, caso en el cual se le dara el

tratamiento de gasto del periodo.

39. Los titulares y responsables del inventario de las dependencias

administrativas y unidades académicas que sean beneficiadas con la ¢

compra de bienes intangibles tienen la obligacion solicitar al |\
]
b o]
|

proveedor evidencia fotografica o de video que ampare la instalacion |

de la licencia o el software
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