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1. Propésito

Definir los lineamientos para la realizacion de compras que contribuyan al desarrollo de las diferentes
actividades académicas, de planeacion y administrativas para el logro de los objetivos de la institucion,
encaminadas a la calidad de los servicios educativos.

2. Alcance

A todas areas del Instituto que requieran bienes o servicios necesarias para el desarrollo de sus actividades
para proporcionar un servicio educativo de calidad.

3. Politicas de operacion

3.1 La compra de bienes y servicios para €l Instituto Tecnolégico la realiza la Oficina de Adquisiciones del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

3.2 El Procedimiento de compras se llevara a cabo en el sistema electrénico denominado “Sistema de
Administraciéon” (SISAD), implementado por Tecnolégico Nacional de México.

3.3 El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la Subdireccion de Servicios Administrativos en el
Instituto Tecnolégico deben asegurarse de que todas las compras se realicen conforme a la normatividad
vigente (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico), entre otras.

3.4 La Oficina de Adquisiciones para la integracion del expediente de compra debe apegarse a lo siguiente:

% o Orden de compra de Solicitud de bienes o
Capitulo Beseripelon bi y servicios servicios
1000 Servicios Personales N/A N/A
2000 Materiales Y Suministros v
3000 Servicios Generales v
4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios Y Otras Ayudas N/A N/A
5000 Bienes Muebles, Inmuebles E Intangibles v

3.5 Las requisiciones de combustibles (diésel y gasolina) que se generen para la entrega de vales de
combustible, no requeriran Orden de compra de bienes o servicios.

3.6 En caso de que los bienes o servicios adquirir sean de caracteristicas técnicas especificas o deban ser
adquiridos con proveedores especificos la Oficina de Adquisiciones solicitara el apoyo del Area solicitante
para la cotizacién de los mismos.

3.7 La Oficina de Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales y Servicios en el Instituto
Tecnolbgico en funcion del monto de la compra, calidad, precio y servicio, decide el proveedor a quién se
adjudica la compra.

3.8 La Oficina de Adquisiciones realiza la compra al proveedor seleccionado del registro de “Proveedores”.

3.9 La Oficina de Adquisiciones realiza la “Seleccién de proveedores” ITVY-PSGI-RS-01-02 de forma anual y
la “Evaluacién de proveedores” ITVY-PSGI-RS-01-04 al finalizar la primera compra, ambos en formato

electrénico.
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4. Diagrama del procedimiento.
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de Actividad Responsable
etapa

1. Realiza la solicitud | 1.1. El Area solicitante, solicita via correo electrénico Area
a la Oficina de institucional de la Oficina de Adquisiciones la cotizacion solicitante
Adquisiciones. de los bienes o servicios requeridos.

2. Realiza la solicitud | 2.1. La Oficina de Adquisiciones solicita la cotizacion con Oficina de
de cotizacién a proveedores. Adquisiciones
proveedores. 2.1.1. En caso de contar con una cotizacién de un

proveedor no agregado en el registro de
Proveedores, se agregara al registro en caso
de realizar la compra.

3. Envia cotizacién al | 3.1. La Oficina de Adquisiciones remite al correo Oficina de

Area solicitante electronico institucional del Area solicitante, la | Adquisiciones
cotizacion correspondiente para la autorizacién de su
compra.
4. Generarequisiciéon | 4.1. El Area solicitante genera la Requisicion de Bienesy Area
en Sistema de Servicios ITVY-PSGI-RS-01-06 en el Sistema de solicitante
Administracion Administracion (SISAD) con cotizacién o factura.
(SISAD) 4.1.1. Elaboracién de requisicién de compra

e Ingresa al Sistema de Administracién (SISAD)

e Registra su usuario y contrasefia, y accede al
modulo de requisiciones
e Requisita los campos obligados del sistema,
al concluir los registros, selecciona guardar y
terminar
4.2. La requisicion que es generada en SISAD, es
revisada y autorizada por las siguientes areas
4.2.1. Autorizacion del Jefe(a) del Departamento de
Planeacion, programacion y presupuestacion,
quien revisa la correcta elaboracién de la
requisicion y la correspondiente afectacién a
las partidas presupuestales y en su caso
autoriza en SISAD
4.2.2. Autorizacion del Subdirector(a) del area de
adscripcién a la que pertenece el Area
solicitante: los Subdirectores(as) revisan y
autorizan la requisicién de sus departamentos
4.2.3. Autorizacion del Director(a): el Director(a) del
‘Instituto, valida y autoriza las requisiciones en
el sistema.
4.3. El Area solicitante una vez liberada la requisicidon en
SISAD, imprime la Requisicion de Bienes y Servicios
y recaba las firmas autégrafas de los responsables
del proceso.
4.4. Entrega la requisiciéon con las firmas autoégrafas con
la cotizacién o factura a la Oficina de Adquisiciones.
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4.5. La Institucién cuenta con proveedores que otorgan
crédito, por lo cual emiten la factura antes del
terminar la compra y proveedores de contado que
emiten cotizacion, previo al pago.

4.5.1. Debe incluir la Verificacion de comprobantes
fiscales por internet del portal del Sistema de
Administracién Tributario (SAT), cuando se
cuente con la factura.

4.5.2. Cuando la compra se realice con cotizacion, el
Area solicitante debera entregar al Depto. de
Recursos Financieros, la factura y Ila
verificacion del portal del Sistema de
Administracion Tributario (SAT), una vez que
se realice el pago y el proveedor entregue la

factura.

5. Oficina de | 5.1. La Oficina de Adquisiciones recibe las requisiciones Oficina de
Adquisiciones impresas de las areas solicitantes y verifica los | Adquisiciones
recibe las documentos:
requisiciones 5.1.1. Recibe las requisiciones, factura o cotizacion y

verificacion del SAT, en su caso.

5.1.2. Al contar con cotizacién: solo verifica que los
importes coincidan con la requisicion

5.1.3. Al contar con factura: verifica los datos fiscales
de la Institucién, régimen fiscal del proveedory
gue los importes coincidan con la requisicion

6. Genera la orden | 6.1. Una vez validada la documentacion, la Oficina de Oficina de
de compra Adquisiciones genera la Orden de compra de Bienes | Adquisiciones
y Servicios ITVY-PSGI-RS-01-05 en SISAD.

6.2. En caso de que el proveedor no este dado de alta en
el registro de Proveedores, se registrara en el
apartado de proveedores en el Sistema SISAD.

6.3. Imprime la Orden de compra de Bienes y Servicios o
Solicitud de Adquisiciones o Servicios y recaba las
firmas autografas de los responsables del proceso.

7. Genera Nota de | 7.1. La Oficina de Almacén e Inventarios genera la Nota Oficina de
entrada y salida de entrada y salida simultaneas de almacén, si la Almaceén e
simultanea del compra corresponde a un bien. Inventarios
almacen 7.2. Recaba las firmas autografas del Jefe(a) de la Oficina

de Almacén e Inventarios y del Area solicitante, quien
verifica que los bienes correspondan a los

solicitados.
8. Integracion y | 8.1. La Oficina de Almacén e Inventarios relaciona toda la Oficina de
entrega de documentacion de cada requisicion recibida en el Almacén e
expediente siguiente orden: Inventarios

I Requisicion de bienes y servicios.

Il. Orden de compra de bienes y servicios o
Solicitud de adquisiciones o servicios.

1. Cotizacién o factura.
V. Verificaciéon de comprobante fiscal.
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V. Entrada y salida simultaneas de almacén, en

caso de ser bienes.

8.2. Entrega el

expediente de
Departamento de Recursos Financieros, por medio
de un listado en un oficio de las requisiciones a

tramitar su pago.

requisiciones

al

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica Federal

7. Registros

Financieros

Registros Cédigo de Ubicacién y forma de Tiempo de Responsable de
9 Identificacién _almacenamiento retenciéon conservarlo
o Oficina de Adquisiciones " Recursos Materiales
Criterios para proveedores | ITVY-PSGI-RS-01-01 an Tarmato electréuico 1 afio y Servicios
. Oficina de Adquisiciones % Recursos Materiales
Seleccién de proveedores ITVY-PSGI-RS-01-02 an formato electrénico 1 afo y Servicios
: o - - Recursos Materiales
Proveedores Sin cédigo Electrénico SISAD 1 afo y Servicios
Evaluacién de Oficina de Adquisiciones o Recursos Materiales
roveedores (TVY-PSGI-RS-01-03 en formato electrénico 1abo y Servicios
. - Recursos Materiales
El SISAD 1 e
Orden de Compra de | \1\yv.pSGI-RS-01-04 ectrinien BIS i y Servicios
Bienes y Servicios Oficina de Recursos 1 afis Recursos
Financieros Financieros
Requisicién de Bienes Electronico SISAD Permanente Area solicitante
Se?vicios Y | ITVY-PSGI-RS-01-05 Oficina de Recursos 1 af Recursos
) . afio . ;
Financieros Financieros
- Recursos Materiales
ISAD P bt
Nota de entrada y salida Elgctranice. SIS ermanents y Servicios
; . . ITVY-PSGI-RS-01-06 .
simultaneas de almacén Oficina de Recursos 1 afio Recursos
Financieros Financieros
. Recursos Materiales
P i
Solicitud de adquisiciones Sin eodine Electronico SISAD ermanente y Servicios
o servicios 9 Oficina de Recursos 1 afio Recursos

Financieros
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8. Glosario
SISAD: Sistema de Administracién
SAT: Sistema de Administracion Tributario
Depto.: Departamento (abreviacién)
Area solicitante: Direccion, Subdirecciones y Jefaturas
N/A: No Aplica
9. Anexos
9.1 | Criterios para Proveedores ITVY-PSGI-RS-01-01
9.2 | Seleccién de Proveedores ITVY-PSGI-RS-01-02
9.3 | Proveedores Sin coédigo
9.4 | Evaluacién de Proveedores ' ITVY-PSGI-RS-01-03
9.5 | Orden de Compra de Bienes y Servicios ITVY-PSGI-RS-01-04
9.6 | Requisicion de Bienes y Servicios ITVY-PSGI-RS-01-05
9.7 | Nota de entrada y salida simultaneas de almacén ITVY-PSGI-RS-01-06
9.8 | Solicitud de adquisiciones o servicios Sin cédigo
10. Cambios a esta version
Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
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