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1. Propésito

Establecer los lineamientos para la adquisicién de bienes muebles instrumentales, insumos y servicios del
Instituto Tecnolégico de Tlajomulco, que se realizan con ingresos propios, con la finalidad de estandarizar y
delimitar las actividades que realiza cada una de las areas en este proceso, precisando los diferentes
aspectos que justifican el desarrollo integral.

2. Alcance

El ambito de aplicacién de este instructivo son la Direcciéon, Subdirecciones, Departamentos, Centros y
Divisiones (Area Solicitante) del Instituto Tecnoldgico de Tlajomulco, siendo beneficiarios el personal y
estudiantes del mismo.

3. Reglas de Operacion

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

La Direccién del Instituto Tecnolégico de Tlajomulco en coordinacion con la Subdireccion de Servicios
Administrativos, el Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacion, el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios y el Departamento de Recursos Financieros seran los responsables de
la operacion de este instructivo.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, de forma electronica llevara a cabo anualmente
la Evaluacion de Proveedores (ITTJ-AD-IT-01-01) antes de iniciar las adquisiciones o contratacion de
servicios del afio.

Solo se realizardn compras y servicios con requisicién y orden de compra del bien o servicio autorizadas.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios es el responsable de realizar todas las compras
del Instituto Tecnoldgico de Tlajomulco.

Todo el material, equipo, mobiliario y bienes de consumo adquiridos deberan ser entregados en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Es responsabilidad del Areas Solicitante dar seguimiento a sus requisiciones hasta concluir el proceso.

Todas las facturas de las compras o servicios realizados deberan ser entregadas en original y enviadas
via correo electrénico al Departamento de Recursos Materiales y Servicios a la cuenta
rm_tlajomulco@tecnm.mx.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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4. Diagrama del Procedimiento
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5. Descripcion del Procedimiento

Secuencia de

etapas Actividad Responsable
’ Felzzgiiién &fi 1.1. Elabora requisicidbn de material o servicios en el sistema 3
sistema institucional vigente (ITTJ-AD-IT-01-02). Area Solicitante
institucional. 1.2. Envia requisicion al jefe inmediato para revisién y validacién.

. Revisa y Valida

2.1.

2.2,

Recibe requisicion en el sistema institucional vigente para
revision y validacion.
Revisa y valida requisicion:

Si - aprueba requisicion y pasa al punto 3.

No - rechaza y regresa al punto 1 para correccion.

Jefe de Area
Solicitante

. Revisa y Valida

3.1.

3.2,

Recibe requisicion del Area Solicitante a través del sistema
institucional vigente.
Revisa y valida.
Si - Pasa al punto 4.
No - rechaza e informa en el sistema institucional vigente las
observaciones correspondientes para que sean atendidas por
el Area Solicitante.

Departamento de
Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion

4.1.

Reciben, revisan y validan las requisiciones en el sistema
institucional vigente.

Subdireccion de
Servicios Administrativo.

: S Subdireccién
. v Si - aprueba requisicién y pasa al punto 5. B
 IRONIE Sy d N No - rechaza e informa en el sistema institucional vigente las Suﬁt;cc:j?r‘;ircr:‘igr? .d 6
observaciones correspondientes para que sean atendidas por Planeacion y
el Area Solicitante. Vinculacion

. Valida y Autoriza

5.1.

5.2.

Recibe requisicion validada por los subdirectores a través del
sistema institucional vigente,
Valida y autoriza compra o servicio.

Si — autoriza compra o servicio y pasa al punto 6.

No - rechaza e informa en el sistema institucional vigente las
observaciones correspondientes para que sean atendidas por
el Area Solicitante.

Director del Instituto
Tecnoldgico de
Tlajomulco

. Imprime
Requisicion

6.1.

Imprime del sistema institucional vigente la requisicion
autorizada (ITTJ-AD-IT-01-02).

Area Solicitante

. Recaba Firmas

Autografas y
Entrega Original

7.1.

7.2

7.3.

7.4.

7.5,

El jefe del Area Solicitante firma la requisicion original
autorizada en el sistema (ITTJ-AD-IT-01-02).

El Area Solicitante recaba firma autégrafa del subdirector
correspondiente y deja requisicion en la Direccién del plantel
para las firmas autégrafas faltantes.

Una vez firmada la requisicién arigina por elfla director(a), la
secretaria de la direccion entrega requisicién al departamento
de planeacion, programacion y presupuestacion para la firma
autégrafa faltante.

Recibe del departamento de planeacién, programacion vy
presupuestacion la requisicion original con firmas autégrafas.
Entrega requisicion original con firmas autégrafas al
departamento de recursos materiales y servicios.

Area Solicitante

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.
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Secuencia de

Firmas Autégrafas

etapas Actividad Responsable
8.1. Recibe de la secretaria de la Direccion requisicion original con 3 m——
8. Recibe firmas autégrafas (ITTJ-AD-IT-01-02). glan ae.én 8
requisicion, Firma | 8.2. Firma la requisicion original. Pro ra?n:éiéﬁ
y Regresa Original | 8.3. Regresa requisicion original con el total de las firmas autografas Pre sgu HEakaE! é):w
al Area Solicitante. P
% Reclbs A Departamento de
Requisiciéon 9.1. Recibe requisicién original con firmas autégrafas del Area -
Original con Solicitante. Recursos Materiales y

Servicios

10. Elabora Orden de 10.1. Solicita cotizacién del material o servicio requerido, segun la
Compra del Bien o normatividad y los montos de actuacién vigentes. Departamento de
Servicio en 10.2. Selecciona proveedor en el sistema institucional vigente. Recursos Materiales y
Sistema 10.3. Elabora orden de compra del bien o servicio en el sistema Servicios
Institucional institucional vigente (ITTJ-AD-IT-01-03).
11. Recaba Firmas
g‘;,‘;oegnrzfség?n ora 11.1. Recgb_a firmas autografas en la orden de compra del bien o Departamentc_) de
o Servicio y servicio (ITTJ-AD-IT-01-03) v e Recursos Ma_tenales y
Realiza Compra o 11.2. Realiza la compra o contratacién del servicio. Servicios
Contratacién
12.1. Recibe del proveedor la mercancia solicitada y la factura
12. Recibe compra y original.
Factura; Elabora 12.2. Con la informacién de la factura, la requisiciéon (ITTJ-AD-IT-
Documentacion en 01-02) y la orden de compra del bien o servicio (ITTJ-AD-IT-
sistema 01-03), elabora en el sistepma institucional vigente la entrada- | o REparamens do
e ’ : : : . : = F ecursos Materiales y
institucional, salida simultanea de almacén y/o la liberaciéon del servicio Sericioe
Entrega Material; segun sea el caso.
Recaba Firmas 12.3. Entrega material o servicio al Area Solicitante y recaba firmas
Autografas. autdégrafas en la factura, en la entrada-salida simultanea de
almacén y/o en la liberacion del servicio segun sea el caso.
13. Recibe Material o 13.1. Recibe y revisa el material o servicio de acuerdo a su solicitud. ;
Servicio y Firma 13.2. Firma de conformidad la factura, la entrada-salida simultanea Area Solicitante
de Conformidad de almacén y/o liberacién de servicio segln sea el caso.
14.1. Integra expediente original y copia; Requisicion (ITTL-AD-IT-
01-02), Orden de Compra del Bien o Servicio (ITTJ-AD-IT-01-
14. Integra Expediente 03), Factura, Entrada-Salida simultanea de almacén ylo Departamento de
y Entrega Liberacidn de Servicio segun corresponda. Recursos Materiales y
Documentacién. 14.2. Imprime del sistema el documento correspondiente para Servicios
hacer la entrega del expediente original al Departamento de
Recursos Financieros.
15.1. Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
documentacion original con firmas autégrafas: Requisicion
(ITTJ-AD-IT-01-02), Orden de Compra del Bien o Servicio
(ITTJ-AD-IT-01-03) Factura, Entrada-Salida simultanea de
15. Recibe, Revisa y almacén y/o Liberacion de Servicio segun corresponda. Departamento de
Valida 15.2. Revisa y valida documentacién de la compra o servicio. Recursos Financieros

Si - aprueba documentacién y pasa al punto 16.

No - rechaza e informa al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios las observaciones correspondientes
para gue sean atendidas.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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etapas
16. Elabora Cheque 16.1. Elabora cheque y pdliza de cheque a nombre del proveedor o Departamento de

Recursos Financieros

17. Recaba Firmas 17.1.

Autografas y 17.2.
Entrega Cheque 17.3.

Recaba las firmas autbgrafas correspondientes del cheque.
Entrega cheque al proveedor o prestador de servicio.

Archiva documentacion

Departamento de
Recursos Financieros

6. Documentos de Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Articulos 1, 3, 9, 20, 25y 42.

I, IV y VIIL

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, Articulos 7°, fracciones IV y VilI, y 33, fracciones, |,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH), Arts. 34, 35, 52, 61, 62 y 63.

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion, Arts. 39 y 40.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Arts. 7, 8,9, 10, 11, 12y 13.

ACUERDO por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales

. Informacién Documentada

; : o Responsable de . .
Informacién Documentada | Tiempo de Retencion sonssrvaro Codigo de Registro.
i - Departamento de Recursos
Evaluacién de Proveedores 1 afio Materiales y Servicios ITTJ-AD- IT-01-01
Departamento de Recursos
Requisicion de Bienes y " Financieros y Departamento AP IT.01.
Servicios lhafie de Recursos Materiales y IR A e
Servicios
Departamento de Recursos
Orden de Compra del Bien 2 Financieros y Departamento "
o Servicio liahe de Recursos Materiales y ITT4-AD- 1T-01-03
Servicios
Departamento de Recursos
i i 25 " Financieros y Departamento
Liberacién de Servicio 1 afio de Recursos Materiales y N/A
Servicios
Departamento de Recursos
Entrada y Salida 1 afie Financieros y Departamento N/A
Simultanea de Almacén de Recursos Materiales y
Servicios

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.
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8. Glosario

o Area Solicitante. Son todas las areas gue integran la institucion como son Direccién, Subdirecciones,
Departamentos, Centros y Divisiones.

e Requisicién. Formato para solicitar la adquisicién de un bien o servicio.

e Orden de Compra del Bien o Servicio. Formato para autorizar la compra del bien o servicio.

e Evaluacién de Proveedores. Formato que permite evaluar los productos y servicios que proporcionan los
proveedores o prestadores de servicios durante el afio inmediato anterior.

e Entrada-Salida Simultanea de Almacén. Formato generado por el sistema institucional vigente utilizado para
registrar la entregar de bienes al area solicitante.

¢ Liberacion de Servicio. Formato generado por el sistema institucional vigente utilizado para registrar la
entregar de los servicios realizados a la infraestructura y/o equipo.

9. Cambios a esta Version

Ndmero de Fecha de la . !
Revision Actualizacion Rescppelon el cambio
01 19 de Enero de 2018 Transicién a la norma 9001:2015
02 15 de Noviembre de 2019 | Correccién de incidencias en auditorias internas y externas
03 02 de Septiembre de 2021 | Revisién y actualizacion del instructivo
04 04 de Febrero de 2026 | Revision y actualizacién del Instructivo de Trabajo y sus documentos
k CONTROL DE EMISION :
ELABORO REVISO AUTORIZO
Ing. Juan José Rivas Gonzalez LI. Claudia Virginia Franco Lara MC. Maria Isabel Becerra
Jefe del Depto. de Recursos Subdirectora de Servicios Rodriguez
Materiales y Sews Admlmstraﬁvos \ Dlrgt}ora
Firma: Firma:
04 de Febrero de 2026 05 ge“Febrero de 2026 06 de \Bgbrero de 2026

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcidn del original.
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" NOMBRE DELPROVEEDOR

DOMICHIO
| CORREOQ ELECTRONICO
| REPRESENTANTE LEGAL

EXPECTATIVAS DE RENDIMIENTO

Documentacién segtin Normatividad

Facturas enviadas a tiempo :
ADMINISTRACION Precisién de fa factura

Ofrece crédito ]

Precios competitivos

PUNTAIE TOTAL DE LA ADMINISTRACION 0

Tiempo de Entrega

Calidad del Producto o Servicio L
Atiende compras urgentes
ALCANCE .
Ofrece garantia en los productos o servicios ?

Atienede solicitudes de cambio fundamentadas

Entrega de productos a domicilio

PUNTAIE TOTAL DEL ALCANCE 0 7

Personal adecuado
PERSONAL
El personal es profesional y competente

‘ PUNTAIJE TOTAL DEL PERSONAL [} ;

Comunicacién efectivay abierta
COMUNICACIONES {
Asesoria oportuna y acertada i

PUNTAIJE TOTAL DE COMUNICACIONES 0 I
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CLAVE DE PUNTAIES DESCIPCION

Muy bien; supera las expectativas
Bien; cumple con las expectativas
Estdndar; cumple con la mayoria de las expectativas

Adecuado; cumple con algunas expectativas
Insatisfactorio; no cumple con la mayoria de las expectativas

 Deficiente; estd muy por debajo de las expectativas

CRITERIOS DE CALIFICACION

PUNTAJE CATEGORIA CRITERIO
75-65 CONFIABLE Cumple ampliamente los requisitos para asegurar la calidad del producto o servicio
64-55 ACEPTABLE Cumﬁle satisfactoriamente con requisitos para asegurar la calidad de los produi:tos o
: servicios : ;
<54 Ho No cumple con los requisitos para asegurar la calidad de los productos o servicios
CONFIABLE )

CALIFICACION OBTENIDA

PUNTAIE LERIVERROR CATEGORIA

ACEPTADO? : :
0 NO NO CONFIABLE




