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1.- OBJETIVO

Elaborar la facturacion de los articulos de acuerdo a los lineamientos de la UADY

2.- ALCANCE

Aplica a todos los proveedores inscritos en el Padrén de Proveedores de la UADY.

3.- DESCRIPCION DE LA OPERACION

I. DATOS DE FACTURACION

Los pedidos adjudicados se generan de dos fondos presupuestales con sus respectivas fuentes de

financiamiento:

1. Presupuesto General: Incluye las fuentes de financiamiento Ingresos Académicos, Ingresos

Institucionales e Ingresos por Servicios Institucionales.

2. Ingreso y Egresos Dependencia: Incluye la fuente de financiamiento Ingresos Propios (de la

Dependencia)

Las facturas deberan elaborarse segun el tipo de fondo y fuente:

a) Sies del fondo Presupuesto General y son materiales, la facturacién sera institucional y por
fuente de financiamiento (Ingresos Académicos, Ingresos Institucionales e Ingresos por
Servicios Institucionales), segun folio de Pedido institucional.

b) Si es del fondo Ingresos y Egresos Dependencia y son materiales, la facturacién serd por
Dependencia, es decir una factura por el total de materiales adjudicados de acuerdo al

numero de Pedido.
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Nota: Como ayuda, el subsistema le permite generar un reporte denominado “Pedido por Fuente de
Financiamiento”, por lo que es importante que lo genere antes de facturar. Este reporte muestra el
monto total a facturar por folio de pedido. Para mds informacion al respecto, consultar el Manual del
Subsistema de Adquisiciones de Proveedores, seccion 4.3 Impresion del Reporte General.

SII) ADQUISICIONES

PEDIDO POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO ) G
PEDIDO INSTITUCIONAL: 3 -Ingresos Académicos Compra No./ Afio

[Pagina 1/1]

Proveedor : Proveedora de Insumos SA PEDIDO
Direccién :  Avenida Reforma No. 325 411
3 : Fax : (999) 000-00-00

Teléfono :  (999) 000-00-00

RFC: PRO-910306-AA1 FECHA: DD/MM/AAAA
Cantidad ‘ Unidad ‘Articulo ‘Precio Unit ‘ Importe
1[bieza [ Cartucho tintra neara HP C4906AL Original para Officeiet Pro 8 521.25] 52125

Las facturas deberdn contener en general los datos siguientes:

NOMBRE DE LA INSTITUCION: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
RFC: UAY-840901-251
DIRECCION: Calle 60 x 57 No. 491-A.

Edificio Central, C.P. 97000
Meérida, Yucatan, México

FOLIO DE PEDIDO: Es el nUmero asignado al Pedido adjudicado al proveedor, el cual
aparece en el formato de Pedido y en el de Pedido por Fuente de
Financiamiento.

Il. CONCEPTO DE LA FACTURACION

MATERIALES: Descripcion del articulo de acuerdo al formato de Pedido.

lIl. OTROS DATOS DE FACTURACION

METODO DE PAGO: PPD
FORMA DE PAGO: 99 por definir
USO DE CFDI: G03

IV. ENTREGA DE PEDIDOS, RECEPCION DE PEDIDOS EN LA DEPENDENCIA Y TRAMITE DE
PAGO.
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1. ENTREGA DE PEDIDO

De acuerdo a la tarea 10 del Procedimiento para la Adquisicion de Materiales con Recursos Propios (P-
DGFA-CGDF-01), debera realizar lo siguiente:

10.1 Revisa en el subsistema, en el médulo del proveedor, los Pedidos y articulos adjudicados.
10.2 Elabora su factura de acuerdo a la fuente de financiamiento y nimero de Pedido adjudicado.
10.3 Envia los archivos xml y pdf:
a) Para Presupuesto General: al correo institucional de recepcion de facturas
(facturas.adg@correo.uady.mx con copia a daniel.pech@correo.uady.mx).
b) En el caso de Ingresos y Egresos Dependencia: Solicitar el correo electrénico al responsable de
adquisiciones o persona que recepciona el Pedido en la Dependencia.

10.4 Captura en el Subsistema el nimero de factura y fecha de expedicién de la misma, de acuerdo al
Manual del Subsistema de Adquisiciones del Proveedor.

10.5 Imprime su formato de Pedido por Dependencia para realizar la entrega de los articulos,
verificando que en éste se muestre el nimero de factura, fecha de expedicién y el registro de
calidad. Si estos datos no estan, la Dependencia no lo aceptara.

10.6 Entrega a la Dependencia solicitante él o los articulos requeridos en el formato de Pedido, en el
tiempo establecido en el calendario y de acuerdo a contrato.

10.7 Tratandose de la fuente de financiamiento “Ingresos y Egresos Dependencia”, entrega ademas la
factura original.

Notas:
e Los archivos XML y pdf, son indispensables que sean enviados tan pronto realice la facturacion a los

correos electrénicos correspondientes, ya que de lo contrario no puede procesarse su pago.

2. RECEPCION DE PEDIDOS EN LA DEPENDENCIA Y TRAMITE DE PAGO

La recepcién y tramite de pago de los Pedidos se hace conforme a lo establecido en las Tarea 11y 12 del
Procedimiento para la Adquisicion de Materiales con Recursos Propios (P-DGFA-CGDF-01)

i. CASO DE PEDIDOS POR PRESUPUESTO GENERAL
a) Al momento de la entrega de los articulos a la Dependencia, debera entregarle al personal que

lo recibe el formato de Pedido correspondiente, para que éste verifique que cumple con las
especificaciones solicitadas de acuerdo al Catalogo del Subsistema, que se encuentre en buen
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estado y que sean todos los articulos indicados en el Pedido. Si el articulo en cuestién no cumple
con estos requisitos o falta alguno no sera firmado, hasta que cumpla con el total requerido.

Nota: Los formatos de Pedido deberdn tener impreso el numero de factura correcto, fecha de
expedicion y cédigo de calidad. En caso de faltar alguno de estos datos, no serd firmado por el
responsable de Adquisiciones de la Dependencia.

b) Después de realizada la verificacidn, debera recabar en el formato de Pedido de la Dependencia,
el nombre, fecha, firma de quien lo recibe y sello de la Dependencia, asi como entregar una copia
de este documento al responsable de la recepcién.

c) Los formatos de Pedido de la Dependencia debidamente firmados no deberdn tener tachaduras
0 anotaciones.

d) Las facturas originales de los materiales deberan estar respaldadas por los Pedidos
correspondientes debidamente firmados y sellados anexando ademas el reporte generado por el
subsistema para su facturacién (reporte de Pedido por Fuente de Financiamiento). Esta
documentaciéon serd entregada en la Coordinacién General de Desarrollo Financiero de la
Direccién General de Finanzas y Administracion de esta Universidad ubicado en Calle 55 (Av.
Rafael Matos Escobedo) s/n por Circuito Colonias y Calle 16, Fracc. del Parque, de acuerdo a los
dias indicados en calendario de recepcidn y pago a proveedores, en el horario de 8:30 a 14:00
horas.

e) En el area se revisara y verificard que toda la documentacion cumple con los requisitos
establecidos y autorizara para que inicie el tramite de pago el cual serda por transferencia
electronica.

ii. CASO DE PEDIDOS POR INGRESOS Y EGRESOS DEPENDENCIA

a) Al momento de la entrega de los articulos a la Dependencia, debera entregarle al personal que
lo recibe el formato de Pedido correspondiente, para que éste verifique que cumple con las
especificaciones solicitadas de acuerdo al Catalogo del Subsistema, que se encuentre en buen
estado y que sean todos los articulos indicados en el Pedido. Si el articulo en cuestion no cumple
con estos requisitos o falta alguno, el formato de Pedido no sera firmado, hasta que cumpla con
el total requerido.

Nota: Los formatos de Pedido deberdn tener impreso el nimero de factura correcto, fecha de expedicion
y cddigo de calidad. En caso de faltar alguno de estos datos, no serd firmado por el responsable de
Adquisiciones de la Dependencia.



Instructivo para la Facturacion de Materiales Adjudicados a través del
Subsistema de Adquisiciones

Cadigo: -DGFA-CGDF-08 Revision: 01 Pagina: 5 de 6

Fecha de emision: 10 julio 2015 Fecha de modificacién: 20 de mayo 2019

b) Después de realizada la verificacion, debera recabar en el formato de Pedido de la Dependencia,
el nombre, fecha, firma de quien lo recibe y sello de la Dependencia, asi como entregar una copia
de este documento al responsable de la recepcion.

c) Los formatos de Pedido de la Dependencia debidamente firmados no deberan tener tachaduras
0 anotaciones.

d) Las facturas originales de los materiales deberdn estar respaldadas por los Pedidos
correspondientes debidamente firmados y sellados anexando ademas el reporte generado por el
subsistema para su facturacién (reporte de Pedido por Fuente de Financiamiento). Esta
documentacién sera entregada en la caja de la Dependencia o a quien se le indique en el
momento de la recepcién de los articulos, con la finalidad de que le sea generado y entregado el
contrarrecibo correspondiente.

e) Los horarios y dias de recepcion de facturas seran indicados por cada Dependencia al igual que
la forma de pago que pueden ser en cheque o dispersion.

4.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e P-DGFA-CGDF-01 Procedimiento para la Adquisiciones de Materiales con Recursos Propios
e M-DGFA-CGDF-02 Manual del Usuario Dependencia

5.- GLOSARIO

5.1 .- SIGLAS

UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

5.2 .- DEFINICIONES

Articulo.- Término para referirse indistintamente a un material o consumible.

Dependencia.- Escuelas, Facultades, Direcciones Generales, Centros de Investigacién o cualquier otra entidad
perteneciente ala Universidad Autonoma de Yucatdn

Ingresos Propios o Ingresos y Egresos Dependencia.- Son los recursos que generan las Dependencias por la
prestacidon de servicios o venta de productos afines a sus dreas académicas y los que obtengan por cualquier otro
concepto.

Presupuesto General.- Recursos asignados a las dependencias provenientes de los Ingresos Académicos,
Ingresos Institucionales e Ingresos por Servicios Institucionales.

Proveedor.- Persona fisica o moral, dedicada al comercio de consumibles y/o equipos, dada de alta en el padrén
de proveedores de la UADY.
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Requisicidn.- Es el formato para realizar una solicitud de articulo través del subsistema de Adquisiciones.
Recursos Propios.- Son el grupo de recursos: Ingresos Académicos, Ingresos Institucionales, Ingresos por
Servicios Institucionales e Ingresos y Egresos Dependencias (Ingresos Propios).

Pedido.- Es el formato donde se especifican los articulos adjudicados a un proveedor por Dependencia.

Reviso6 Aprobo
C.P. Lucia de la Guerra Tenorio C.P. Mercedes Cardenas Ruiz
Jefa del Departamento de Coord. Gral. de Desarrollo
Adauisiciones Financiero

Las firmas avalan laresponsabilidad de las personas que: elaboran el documento, revisan su adecuacion

y aprueban para su implementacién dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de
Yucatan.




