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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Adquisiciones y Evaluacion de proveedores

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Adquirir oportunamente, con eficacia y eficiencia los
recursos materiales y servicios necesarios para el 6ptimo
funcionamiento del Instituto; asi como, evaluar el
desempenio de los proveedores contratados para el
suministro de bienes y servicios para determinar su
continuidad como proveedor del Instituto.

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

Subdireccion de Administracién

Departamento de Planeacion y Presupuesto
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales

Encargado (a) de Almacén
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Area Solicitante
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

POLITICAS DE OPERACION
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Direccién: General |
_ Hoja:lde2

Subdireccion: Administracion
Procedimiento: Adquisiciones y Evaluacién de proveedores

1. El proceso de adquisiciones se desarrollard conforme a lo establecido en la Ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Estado.
2. La seleccion de proveedores se realizara mediante el Cuadro Comparativo de Proveedores, el cual deberé

contener porlo menos los siguientes aspectos:

Cumplimiento con los requisitos fiscales.

Crédito ofrecido.

Garantias ofrecidas.

Cumplimiento de requerimientos técnicos y legales aplicables.

Tiempo de entrega.
Costo de los productos o servicios cotizados.

o on oo

3. Cuando se trate de proveedores cuyo servicio impacte de manera directa un control operacional u objetivos -
en materia de medio ambiente y/o seguridad, indudablemente debera cumplir con los requisitos técnicosy
legales aplicables; entre los que se encuentran el control, manejo y disposicién de residuos peligrosos y no
peligrosos, consumo energético, equipo de seguridad, equipo de laboratorio y equipo de calibracion. 5

4. Elproveedor relacionado con el servicio de cafeteria sera evaluado mediante la Encuesta de Satisfaccién del
Cliente realizada por el 4rea de Calidad (por el medio definido para ello) la cual se aplicara de acuerdo con lo

establecido en el procedimiento de auditorias de serv icios.

5. Elexpediente final de las adquisiciones, se conforma de la siguiente manera:

1) Poliza

2) Comprobante de pago
3) Requerimiento de Bienes y Servicios (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-RBS)
4) Cotizaciones

5) Cuadro Comparativo de Proveedores
6) Solicitud de Adquisicién - orden de compra (SEGE-ITSSLPCED
7) Control de Almacén (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-CA)
8) Vale de Entrega (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VE)

9) Factura
10) Validacién de factura % N
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' Subdireccion: Admlmstracxon
Procedlmlento Adquisicionesy - Evaluacmn de proveedores

6. El Departamento de Recursos Financieros es el responsable de resguardar el expediente final de las.

adquisisciones.

7. Cuando se trate de activo fijo, se procedera con base en lo establecido en la normatividad aplicable para
registro en el Control de inventarios y se elabora el Vale de Resguardo (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VR).

8. El Departamento de Recursos Materiales, tiene la responsabilidad de evaluar o en su caso reevaluar a los
proveedores que cuenten con contrato de adquisicién de bienes o servicios, mediante el formato de

Evaluacién de Proveedores (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-EP), al término del contrato.

9. De conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Leyé

General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en la Ley General de Proteccion de Datos

Personales en Posesion de Sujetos Obligados, los datos personales recabados a través del presente.

documento, seran protegidos, incorporados y tratados en las distintas bases de datos personales del’
Instituto Tecnoldgico Superior de San Luis Potosi, Capital (ITSSLP,C), conforme al aviso de privacidad
integral y simplificado publicado en la pagina institucional del Tecnolégico Nacional de México (TecNM)

(https://www.tecnm.mx/?vista=Proteccion_Datos_Personales).

10. Ante situaciones de contingencia que impidan realizar las actividades de manera ordinaria, se deberan
seguir los protocolos de actuacién establecidos por las autoridades competentes, o en su defecto por quien la |
Direccién General designe, mismos que deberdn ser comunicados de manera oportuna a todas las partes |

interesadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSI, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' Subdirecciéon: Administracién
Procedimiento: Adquisiciones y Evaluacmn de proveedores

Responsable
‘Responsable de area
- solicitante

: Jefatura del Departamento

' de Planeacion,
- Programacion y
- Presupuesto

Jefatura del Departamento

de Recursos Financieros /
- Subdireccion de
' Administracién

Encargado(a) de almacén

Form
Olivia Georgina |

~ Operacion

- Nam.
01

02

03

04

05

06

\r; Leon

Recibe y Valida el requerimiento, de acuerdo con lo presupuestado.

gsolicitadas, realizando
' SAD-CA) correspondiente.

Fecha de elaboracmn Abrll de 2025
Hoja:1de2

Descripcion de la actividad

'Realiza el Requerimiento de Bienes y Servicios (SEGE-ITSSLPC-DG- |
SAD-RBS) para el desarrollo de sus funciones por el medio electrénico |
éestablecido para tal fin; especificando claramente los requisitos de la
“adquisicién, incluyendo las especificaciones legales o técnicas aplicables.

e Si se cuenta con suficiencia presupuestal, se imprime
requerimiento, recaba la firma correspondiente y pasa al punto 3.

¢ Sino se cuenta con la suficiencia presupuestal, notifica al area
requiriente para cancelar la solicitud o realizar los ajustes

pertinentes al requerimiento.

_'SoIicita la o las cotizaciones necesarias, elabora el Cuadro comparativo
de proveedores, Solicitud de adquisiciones - orden de compra (SEGE-
ITSSLPC-DG-SAD-SA), y notifica al encargado(a) de Almacén sobre

~dicha compra.

Programa y efectua el pago correspondiente de acuerdo con las politicas
-vigentes del Instituto, y con base en el expediente de compra recibido por
- parte de la Jefatura del Departamento de Planeacién y Presupuesto.

‘Recibe el bien solicitado y revisa que cumpla con las especificaciones

el Control de Almacén (SEGE-ITSSLPC-DG-

- Asigna numero de inventario, cuando se trate de activo-fijo; lo registra
Een el Control de inventarios y elabora el Vale de Resguardo (SEGE-

ITSSLPC-DG-SAD-VR) corresp __
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE SAN LUIS POTOSi, CAPITAL

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: General ' Fechade elaboracién: Abril de2025

Subdireccién: Administracion _ Hoja:2de2
Procedimiento: Adquls1c1onesyEvaIuac1on de proveedores S
§ Operécién 5o g i
Responsable ! ) ' Descripcion de la actividad
I Num.
07 Entrega el material al responsable del area solicitante, realizando el Vale
~de Entrega (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VE) correspondiente. :
08 fEntrega al Departamento de Recursos financieros el Control deé
Almacén (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-CA) y Vale de Entrega (SEGE-
ITSSLPC-DG-SAD-VE) para integrarlo al expediente de la compra.
09 ‘Realiza la Evaluacién de Proveedores (SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-EP),
considerando lo establecido en el numeral 8 de las politicas de operacién
- del presente procedimiento.
10 Concentra los resultados de la Evaluacién de Proveedores (SEGE-

ITSSLPC-DG-SAD-EP) para determinar con que proveedores/as se |
~mantendrd una relacién de trabajo, actualizar el catilogo de las y los
'proveedores a considerar para posteriores adquisiciones y notifica a los
gproveedores, y al Departamento de Departamento de Planeacion,
- Programacién y Presupuesto el resultado de la evaluacién obtenida.
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Subdireccién de Administracidén

Adquisiciones y Evaluaciéon de proveedores Hoja 01 de 01

Proceso

Inicio

Area Solicitante

Encargado (a) de
Almacén

Realiza el
Requerimiento  de Recibe el bien solicitado
Bienes y Servicios. y realiza el Control de

Almacén

;/_J correspondiente
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-RBS
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-CA
Departamento de ¢

Asigna  numero  de
inventario, cuando se
trate de activo fijo, lo
registra en el Control de
inventarios y elabora el

Planeacion, Progr. y
Presupuesto

Recibe y wvalida el
requerimiento de Vale de Resguardo.
acuerdo a la SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VR

presupuestado.

Entrega el bien al drea
Se eatcel 0 1 solicitante y realiza el
e cancela y notifica a Vale de Entrega.

drea solicitante, y si es
necesario se hace
correccion del i SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VE

requerimiento.

;Se cuenta con
suficiencia
presupuestal?

Entrega al Depto. de
Recursos Financieros el

Si
¢ Control de Almacén y
° Vale de Entrega para

o —_— LIPS integrarlo al expediente
requerimiento, recaba deiln ot
la firma . T
correspondiente SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-CA
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-VE
‘ Realiza la evaluacion de

Cotiza el producto o proveedaores

servicio solicitado,

elabora Cuadro
Comparative' _ _  de SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-EP
Proveedores y Solicitud

de Adquisiciones -
Orden de Compra y Concentra  resultados,

notifica a almacén. SEGE-1TSSLPC-DG-SAD-CCP actualiza  catdlogo de
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-SA proveedores y notifica a

* proveedores (a) y al

Depto. de Planeacion,

Progr. Y Presup. los
resultados

Recursos Financieros
/ Sub. Administracién

Programa y efectiia el Fi
pago correspondiente n
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