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PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO,
IMPRESORAS, PROYECTORES O SIMILARES

De conformidad con el acuerdo del Consejo Asesor en Tecnologias de Informacién
y Comunicacioén de la Facultad de Psicologia, del 26 de junio de 2023, mismo que
fue refrendado el 16 de enero de 2025, la adquisicién de equipo de ¢cémputo,

impresoras, proyectores o similares, deberan atender el sieguiente
procedimiento.

. ABREVIATURAS

1. CATIC-FPSI: Consejo Asesor en Tecnologias de Informacion vy
Comunicacion de la Facultad de Psicologia
... 2. URIDES: Unidad de Redes, Informatica y Desarrolioc de Sistemas de la
~ .- Facultad de Psicologia
73, SA: Secretaria Administrativa de la Facultad de Psicologia
4. DP: Departamento de Presupuesto de la Facultad de Psicologia
- 5. DAI: Departamento de Aprovisionamiento e Inventarios de la Facultad de
" Psicologia o

Il. COMPRAS URGENTES

Se clasifican como URGENTES, las solicitudes de compra de equipo que cumplan
con las siguientes caracteristicas:

a. El equipo que se pretende sustituir, haya sido robado.

b. El equipo que se pretende sustituir no prenda o haya dejado de funcionar ‘ W
de manera imprevista.

¢. El equipo que se pretende sustituir no pueda ser reparado u optimizado.

d. El usuario del equipo a comprar no cuente con recursos externos de
proyectos para la compra de equipos nuevos.
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I.1 Requisitos para Compras Urgentes

El solicitante debera presentar al DAI:

1. Solicitud Interna de Compra, la cual debera detallar las especificaciones
técnicas necesarias para la compra del eqguipo (marca, modelo,
procesador, memoria, y cualguier otra especificacion que detalle el
equipo requerido).

2. Para equipos con Obsolescencia: Dictamen de obsolescencia por parte
- de URIDES, en el que sefale que, el equipo que se pretende sustituir, ya
no es funcional, no pude repararse, ni ser optimizado.

Para equipos robados o extraviados: Presentar acta de hechos
debidamente firmada

En ambos casos se requiere gue la URIDES, otorgue su visto bueno
sobre las especificaciones técnicas del equipo requerido. ‘

'3. Escrito firmado por el solicitante, con la fima de visto bueno” del’
representante del area en el CATIC-FPSI, en el que:

a. Justifique ampliamente la necesidad de la compra, desagregando el
beneficio estratégico e institucional que el equipo traera a la
institucion.

b. Sefale el nimero de inventario del equipo que se dara de baja.

c. Manifestar, bajo protesta de decir verdad, que no cuenta con recursos

de Proyecto CONAHCYT, PAPIME, PAPIIT u otros para la adquisicion
del equipo nuevo solicitado.

4. Forzosamente se requiere dar de baja el equipo obsoleto a cambio de la
compra.

5. Sise trata de equipo de fotocopiado, impresién o escaner, debera cumplir
con lo sefalado en el Programa de Racionalidad Presupuestal que

corresponda al ejercicio, respecto de este tipo de equipos.
Nuestra_gt -3
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1.2 Valor maximo de la compra v
Si el valor de la compra solicitada supera los $30,000.00 (treinta mil pesos), el DAI
debera presentar la solicitud para dictamen y aprobacién del CATIC-FPSI. En tal

caso, la compra se realizara Gnicamente cuando se cuente con la validacion del
Comité.

II.3 Fecha para la Presentacién de Solicitud
Este tipo de solicitudes de compra podran presentarse en cualquier momento,

siempre que se cuente con los documentos sefialados en el numeral 11.2 de este
procedimiento.

Las compras estaras sujetas a la disponibilidad presupuestal, calendarios de
_cierre presupuestal e inventario.

. _"El"lf-é{)MPRAs NECESARIAS

'f:f-"Sé_c'Iasiﬂcan como NECESARIAS, las solicitudes de compra de equipo que son =
- parte de un proyecte de mejora institucional.
llL.1 Requisitos para Compras Necesarias
Se debera presentar:
1. Solicitud Interna de Compra, la cual debera detallar las especificaciones
técnicas necesarias para la compra del equipo (marca, modelo, procesador,

memoria, y cualquier otra especificacion que detalle el equipo requerido).

2. Dictamen de URIDES, en el que sehale o avale las caracteristicas técnicas
del equipo nuevo a adquirir.

3. Escrito firmado por el solicitante, con la firma de visto bueno del
representante del rea en el CATIC-FPSI, en el que:

Na_ Yo
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a. Justifigue ampliamente la necesidad de la compra, desagregando_e\‘k
beneficio estratégico e institucional que el equipo traerd a la
institucion.

b. Manifestar, bajo protesta de decir verdad, que no cuenta con recursos

de Proyecto CONAHCYT, PAPIME, PAPIT u otros, para la
adquisicion del equipo nuevo solicitado.

4. Si se trata de equipo de fotocopiado, impresién o escaner, debera cumplir
con lo sefialado en el Programa de Racionalidad Presupuestal del ejercicio,
respecto de este tipo de equipos.

El DAI presentara estas solicitudes para dictamen y aprobacién del CATIC-FPSI

II!ZFecha para la Presentacién de Solicitud

-Con. objeto de integrar y presentar al CATIC-FPSI oportunamente el listado de
_requerimientos, dichas solicitudes deberan presentarse a mas tardar el primer
“viernes del mes de marzo de cada afio.

La compra se realizara {inicamente cuando se cuente con la autorizacion del CATIC-
FPSI y se cuente con disponibilidad presupuestal.

IV. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y APROBACION DE LAS COMPRAS
Las solicitudes de compra URGENTES y NECESARIAS estaran sujetas a la
disponibilidad presupuestal, calendarios de cierre presupuestal e inventario
de la Facultad.

IV. 1 Compras Urgentes

a) Menores o iguales a $30,000.00
1a) Una vez presentada la solicitud interna de compra que cumpla con los

requisitos sefialados en el numeral I1.1 de este procedimiento, el DAI {—\
realizard la cotizacién del equipo a adquirir. A

:,J% A R
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2a) EI DAl presentara la cotizacion a URIDES para su autorizacion tecnlck:\__;

MEUCo
(firma de cotizacion).

3a} Una vez que se cuente con la autorizacién técnica de URIDES, el DAI §
solicitara a la SA y al DP, asignacion presupuestal y reserva de
recursos. N

4a) Una vez que la SA y el DP asignen recurso, el DAl procedera a la \

compra. ,\
b) Mayores a $30,000.00.

1b) Una vez presentada la solicitud interna de compra que cumpla con los
requisitos sefialados en el numeral 1.1 de este procedimiento, el DA[
realizara la cotizacion del equipo a adquirir. '

2b} EI DAI presentara la cotizacion a URIDES para su autorizacion tecnlca :
(firma de cotizacion). I

3b) Una vez que se cuente con la autorizacién técnica de URIDES, el DA
consultara con la SA y el DP la disponibilidad presupuestal.

4b) Una vez que la SA y el DP verifiquen que existe suficiencia
presupuestal, la DAI solicitard una reunién extraordinaria del CATIC-
FPSI para la aprobacién de la compra.

5b) EI CATIC-FPSI podra presentar las siguientes resoluciones:

a} Requerimiento autorizado

b) Reguerimiento no autorizado

¢) Requerimiento no considerado Urgente, y aprobado como
Necesario

6b) Una vez que se cuente con la aprobacion del CATIC-FPSI, el DAI
procedera a la compra.
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7b) En caso de que el CATIC-FPSI catalogue ia compra como Necesari
dicha solicitud se integrara al listado de compras necesarias.

8b) Los representes de las areas requirentes, se daran por notificados de la
decisién gue tome el Comite respecto de su solicitud, el dia de la sesidén

' N
\
respectiva. Por lo fanto, no serd necesarioc que se realice una ]
notificacion especifica.
-
TN

IV. 2 Compras Necesarias

~:b). El DAI presentara las cotizaciones a URIDES para su autorizacién técnica

a) Concluida la fecha establecida en el numeral 111.2 de este procedimiento, el

DAl consolidara las solicitudes recibidas y las cotizara, con objeto de
establecer un “presupuesto estimado”.

“: (firma de cotizacion).

‘¢) Una vez gue se cuente con la autorizacion técnica de URIDES, el DA
~ consultara con la SA y el DP la disponibilidad presupuestal.

d) Una vez que la SA y el DP verifiquen la suficiencia presupuestal con la que
se cuenta, el DAI solicitara una reunién extraordinaria del CATIC-FPSI para
presentar las compras requeridas, el “presupuesto estimado’, y la
disponibilidad presupuestal existente.

e) En funcion de la disponibilidad presupuestal y el “presupuesto estimado”, el
CATIC-FPSI podra presentar las siguientes resoluciones:

e.1) Requerimiento autorizado.

El DAl procedera a realizar la compra y solicitara las cotizaciones
definitivas, en caso de que éstas reflejen un incremento superior
al 3% respecto de las presentadas al CATIC-FPSI, se debera
convocar nuevamente al Comité para su aprobacion.
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e.2) Requerimiento autorizado, para lista de espera. \\F

MEXICO
El requerimiento se integra a la lista de espera.

e.3) Requerimiento no autorizado. N
NS

f) La lista de espera se atendera conforme a la disponibilidad presupuestal
existente. El CATIC-FPSI, podra modificar el orden de dicha lista en funcién
de la necesidad de cada requerimiento.

g) Los representes de las areas requirentes, se daran por notificados de la-
decision que tome el Comité respecto de su solicitud, el dia de la sesién
respectiva. Por lo tanto, no serd necesario que se realice una notificacion
especifica.

g v PROCEDIMIENTO DE COMPRA

L .j_Todas las adquisiciones deberan someterse a los calendarios y procedlmlentos de
-,j}"adqmsmlones o

VI, INFORMES

El DAl presentara al CATIC-FPSI, un informe anual de las COMPRAS URGENTES
realizadas menores a $30,000.00.

TRANSITORIOS

PRIMERO. EI presente Procedimiento, fue aprobado por el Consejo Asesor en
Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la Facultad de Psicologia, el 17 de
enero de dos mil veinticuatro y entra en vigor el primerc de febrero de dos mil
veinticuatro.

SEGUNDO. El presente Procedimiento sera publicado en la pagina de internet de
la Facultad de Psicologia, en el apartado correspondiente a la Secretaria
Administrativa, para conocimiento de la comunidad.
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TERCERO. E! presente Procedimiento, fue refrendado por el Consejo Asesor en =

Tecnologias de Informacion y Comunicacion de la Facultad de Psicologia, el 16 de

enero de dos mil veinticinco y entra en vigor el primero de febrero de dos mil
veinticinco.

CUARTO. El presente Procedimiento, estara vigente hasta la emision de un nuevo
Procedimiento.

LOS INTEGRANTES DEL CATIC-FPSI

TITULAR DE LA DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

PR GY . r
Dra. Magda campillo Labrandero Dra. Sofia Rivera Aragén ~
Titular de Ia Facultad de Psicologia Secretaria General
DIVISION DE ESTUDIOS DE DIVISION DE ESTUDIOS
POSGRADO E INVESTIGACION PROFESIONALES
Shm s 2 W :
: : H 7727
Mtra. Elsa Marisol Hernandez Gomez Mtro. Hilda Paredes Davila
Encargada de la Division de Estudios Jefa de la Divisién

de Posgrado e Investigacion

Nuestra gmn
Uﬂiv&fﬂ'ﬂ‘ﬁ
Av. Universidad 3004, Col. Copileo-Universidad, C.P. 04510, Coyoacin, CDMX, México (A Y <_{¢_

www.psicologia unam. mx (/ A




SR U R g

oy s
S0 e S S
e g il

ANTNMA BE
MECo

DIVISION DE EDUCACION CONTINUA

/

Mtra. Laura Patricia Barrera Méndez
Jefa de la Division

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

' ¥Encafgaclo del Degpacho de la
Secretaria Administrativa

) ’W:
‘- Ing. Manuel %odri ez Govea
|

DEPARTAMENTO DE
APROVISIONAMIENTO E
INVENTARIOS

Mtra. Narda BeatrizFréjo de la Portilla
Jefa del Departamento

PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO,
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DIVISION DE SISTEMA DE
UNIVERSIDAD ABIERTA

i i
Mtra. Karina Torres Maldonado
Jefa de [a Divisidn

COORDINACION DE GESTION DE LA
DIRECCION

3

Dra. Violeta del Carmen Fajardo Vargas
Coordinadora de Gestion

UNIDAD DE REDES, INFORMATICA Y
DESARROLLO DE SISTEMAS

Ing. Jesiis Esquivel Martinez

Coordinador de la URIDES
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