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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DE COMPRAS DIRECTAS Y SERVICIOS

La compra de bienes, insumos y servicios para el Instituto lo realiza la Oficina de Adquisiciones y Almacén del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Ningln otro departamento debera realizar compras de lo
contrario se hara acreedor a una sancién del Organo Interno de Control de acuerdo a la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, Capitulo I, Art. 52 y Art.47; al Art. 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y a la Ley de Adquisiciones, apegandose al Calendario de Compras del
semestre correspondiente, publicado por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Departamento
de Planeacién y Subdireccién de Servicios Administrativos.

La Oficina de Adquisiciones y Almacén informa a las areas solicitantes el resultado de las cotizaciones
requeridas. Los departamentos deben tener en cuenta que el costo siempre serd estimado y debe considerar
el IVA, dado que los precios varian de un dia a otro. Y que son costos de crédito no de contado, considera
costos de envio, tiempo de entrega; no se hacen compras de contado por lo cual no aplican las promociones,
descuentos ni ofertas, ni compras en linea.

Las areas solicitantes, llenan el Formato de Requisicion de Bienes y Servicios ITQ-AD-FO-03, redactando
claramente y a detalle las caracteristicas y especificaciones del bien o servicio que se solicita de acuerdo a la
cotizacién, Recaba las firmas correspondientes y entrega a la oficina de adquisiciones del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios del Instituto Tecnolégico. En caso de un bien (capitulo 5000) integrar
Subpresupuesto autorizado en original.

La Oficina de Adquisiciones y Almacén solicita cotizaciones a proveedores registrados en el Catalogo de
Proveedores Aprobados ITQ-AD-FO-04, los cuales son seleccionados ITQ-AD-FO-01 y evaluados ITQ-AD-FO-
02 anualmente. Realizando retroalimentacion de evaluacién a los Proveedores. En caso de requerir un nuevo
proveedor, se le solicitara documentacion para el alta, llenando el formato de Seleccién de Proveedores ITQ-
AD-FO-01, notificando al proveedor el resultado segun el criterio establecido. Ningun otro departamento esta
facultado para integrar nuevos proveedores al catalogo.

En caso de que no exista un proveedor en el catdlogo que pueda atender la necesidad se puede integrar un
nuevo proveedor.

La Oficina de Adquisiciones y Almacén realiza la compra al proveedor seleccionado del Catalogo de
Proveedores Aprobados ITQ-AD-FO-04, mediante Orden de Compra ITQ-AD-FO-06. (ningun proveedor fuera
de este catalogo se aceptard).

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la Subdireccion de Servicios Administrativos en el
Instituto, deben asegurarse que todas las compras se realicen conforme a la normatividad vigente (Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. La ley del IVA).

Almacén recibe del proveedor los bienes comprados y verifica el cumplimiento de los requisitos especificados
en la Orden de Compra ITQ-AD-FO-06 comparandola con la factura y bienes recibidos. En el caso de equipos
0 materiales con especificaciones especiales o técnicas, se le pedira al area solicitante (persona interesada) su
presencia al momento de la entrega en el almacén, para verificar que el equipo realmente cumpla con las
especificaciones solicitadas.
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9. Almacén sella y firma la factura, verificando que los bienes adquiridos cumplan con las especificaciones y
caracteristicas solicitadas en la Orden de Compra ITQ-AD-FO-06, y entrega en el almacén los bienes a las
areas solicitantes, quienes firman de recibido en la Entrada y Salida Simultanea de Almacén ITQ-AD-FO-05.
Para bienes de capitulo 5000, notificar al area de inventarios para su asignacion en el inventario. En el caso de
que la oficina de adquisiciones y almacén no realice la compra, la persona responsable de ésta se sujetara a la
normatividad vigente en el punto No.1. Sin excusa alguna todo el material debera de llegar al almacén con la
intencion de verificar gue éste ingresé al Instituto.

10. La Oficina de Adquisiciones y Almacén en el Instituto integra expediente para tramite de pago a proveedor,
consta de: Factura del proveedor, Orden de Compra ITQ-AD-FO-06 Requisicion de Bienes y Servicios ITQ-AD-
FO-03, Subpresupuesto si aplica, Entrada y Salida Simultdnea de Almacén ITQ-AD-FO-05, en el caso de
servicio se requiere documentos soporte (portafolio de evidencias: para mantenimiento: Fotos de antes y
después y reporte técnico, para eventos: lista de personas asistentes con firma, fotos y firmas de recibido si se
entreg6 articulo, dichos documentos seran entregados por el area solicitante al momento de comprobar); vy lo
envia mediante memorandum al Departamento de Recursos Financieros en el Instituto Tecnolégico para que
realice el pago correspondiente.

Registros
. Tiempo de Responsable de L .
Registros retencion conservarlo Cédigo de registro
Seleccion de Proveedores 1 afio Recursos Mqterlales y ITQ-AD-FO-01
Servicios
Evaluacion de Proveedores 1 afio Recursos Mqterlales y ITQ-AD-FO-02
Servicios
Requisicion de Bienes y Servicios 1 afio Recursos Mqterlales y ITQ-AD-FO-03
Servicios
Catalogo de Proveedores 1 afio Recursos I\/_Ia_terlales y ITQ-AD-FO-04
Aprobados Servicios
Entrada y salida simultanea de 1 afio Recursos lv_la_tenales y ITQ-AD-FO-05
. Servicios
almacén
Orden de Compra del 1 afio Recursos I\/_Ia_tenales y ITQ-AD-FO-06
. o Servicios
Bien/Servicio
Cambios a esta version
Numero de Fechade la Descripcion del cambio
Revision actualizacién
Revisién de la instruccién de compras directas y
2 2 de febrero de 2022 serwgps, conforme a.'f'i norma ISO 9001:2015 en
atencion a la integracion de nuevos proveedores y
periodos de evaluacion.
1 4 de diciembre de 2017  |Adaptacion a la norma ISO 9001:2015.
0 7 de diciembre del 2015 Revision total del Manual del SGC.
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