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1. Propésito

Establecer los lineamientos y directrices para regular las adquisiciones de bienes y servicios del ITLP con base en
la legislacion y normatividad vigente aplicable, incluyendo las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO
45001:2018 e ISO 50001:2018.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todas las adquisiciones de bienes y servicios de los capitulos 2000, 3000 y 5000 del
clasificador por objeto de gasto de la federacion, requeridas por las diferentes areas del Instituto. Este procedimiento
no aplica en la gestion de viaticos, boletos de avién, pago de casetas (peaje), combustible para viatico, hospedaje y
alimentacion y contratos de base de coordinacion.

3. Politicas de operacion

3.1 Facultad en adquisiciones

Las adquisiciones de bienes y servicios las realiza Unica y exclusivamente el encargado(a) de la Oficina de
Adquisiciones y/o el(la) jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Por lo tanto, toda adquisicion
que se realice por un servidor publico distinto a los antes mencionados, no sera reconocida por la Administracion del
Instituto, y sera motivo de sancién con base a la Ley y sanciones aplicables.

3.2 Ejercicio del presupuesto

Para realizar el ejercicio del presupuesto mediante la requisicion de bien o servicio, es necesario que este se
encuentre autorizado dentro del Programa de Trabajo Anual (PTA) y el Programa Operativo Anual (POA)
correspondiente.

3.3 Requisiciones

Para solicitar la adquisicién de bienes o servicios es obligatorio |la elaboracion de una requisicion de bienes y servicios
mediante el Formato para la Requisicion de Bienes y Servicios (ITLP-AD-P0O-003-01), para posteriormente
general el Formato para Orden de Compra de Bienes y Servicios (ITLP-AD-P0-003-02), ambos en electronico a
través de la plataforma Sistema de Administracion (SISAD v2) del Tecnoldgico Nacional de México (TecNM). Las
requisiciones se realizaran en las fechas establecidas en el calendario de requisiciones emitido por la Subdireccion
de Servicios Administrativos al inicio de cada semestre.

3.4 Partidas restringidas

Los conceptos y partidas de uso restringido dentro del capitulo 2000 y 3000 son las siguientes: 26103, 27101, 27201,
3100, 3200, 33101, 33103, 33104, 33302, 33501, 33602, 33603, 33604, 33605, 33801, 34501, 34701, 35201, 35701,
35801, 35901, 36101, 36201, 37201, 37204, 37206, 38201, 38301 y 34401. Asi bien, todo el capitulo 5000 se
considera restringido.
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Las partidas 37106, 37602 y 37602 requieren autorizacion del TecNM enviando la solicitud con 60 dias habiles de
anticipacion, para lo que debera entregar al departamento de Recursos Financieros el oficio de comisiones al
extranjero (COMEXTRA) el cual es expedido por el area académica del TecNM.

3.5 Subpresupuesto

Para poder ejercer recurso que se encuentre programado dentro de partidas que son de uso restringido, es
obligatorio tramitar la autorizacion con al menos 30 (treinta) dias de anticipacion ante el TecNM, esto con el objetivo
de estar en posibilidades de ejercer dicho recurso mediante la recepcion del documento llamado subpresupuesto
autorizado.

3.6 Monto de las adquisiciones

Las adquisiciones de bienes y servicios se clasifican en funcion de los montos por ejercer, los cuales estan previstos
en el articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico (LAASSP) y en el articulo
22 fraccion IX de su Reglamento (RLAASSP), y que seran declarados al inicio de cada ejercicio fiscal por el Comité
de Adquisiciones de la Secretaria de Educacion Publica. Una vez declarados los montos de actuacion para el
ejercicio fiscal en turno, estos son notificados mediante oficio por el TecNM.

a) Adjudicacion directa
Las adquisiciones de bienes y servicios que se efectlen en el marco de la LAASSP podran ejercerse
directamente hasta un monto maximo permitido de 300 UMAS (Unidad de medida y actualizacion vigente)
sin considerar el IVA, esto de manera mensual por partida presupuestal, sin que la suma de estas
operaciones alcance en la anualidad la cantidad maxima declarada para adquisiciones de adjudicacion
directa.

b) Adjudicacion directa con tres cotizaciones
Para adquisiciones cuyo monto sea igual o superior a la cantidad de 300 UMAS (Unidad de medida y
actualizacion vigente) y hasta el monto maximo declarado para adjudicacion directa, se debera contar con
al menos tres cotizaciones como lo indica el tltimo parrafo del articulo 42 de la LAASSP. En caso de no ser
asi, debera ser justificado con base en lo previsto en el articulo 75 del RLAASSP.

c) Adjudicaciéon por invitacion a cuando menos tres personas
Para las adquisiciones de bienes o servicios que superen el monto maximo declarado para adjudicacién
directa, pero que no rebase el monto minimo declarado para licitacion publica, se deberan realizar a través
del procedimiento de invitacion a cuando menos tres personas, con fundamento en el articulo 43 de la
LAASSP.

d) Licitacion publica
Las adquisiciones cuyo monto exceda la cantidad maxima declarada para adquisicion por invitacion a cuando
menos tres personas, deberan realizarse a través del procedimiento de Licitacion Publica con base a lo
declarado en la LAASSP.

3.7 Solicitud de cotizaciones

Antes de efectuar cualquier adquisicion con las caracteristicas descritas en el punto 3.6 incisos b) y c), se deberan
solicitar al menos tres cotizaciones a proveedores realizadas durante los Ultimos treinta dias antes de la adquisicién
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Las cotizaciones presentadas deberan cumplir, como minimo con los siguientes requisitos:

- Hoja membretada de la persona fisica o moral.

- Informacién basica de contacto (direccion, teléfono(s) y correo electrénico)

- Descripcion de los bienes o servicios

- Monto total con IVA incluido

- Firma autégrafa o digital del agente de ventas o representante legal de la empresa

- Garantia de los productos y/o servicios y tiempos de entrega

- Condiciones de pago

- Valores de eficiencia o desempefio energético en caso de ser equipos/dispositivos catalogados como “de
alto consumo” por la institucion.

3.8 Documentacioén requerida para el pago a proveedores

Para los casos de las partidas presupuestales restantes que no se mencionaron en los puntos anteriores, se deberan
presentar los siguientes documentos para solicitud de pago:

a) Adquisicion de material

1.

2.

3.

oL

Formato para Requisicion de Bienes y Servicios (ITLP-AD-PO-003-01) impreso con las firmas autdgrafas
correspondientes.

Formato para Orden de Compra o Servicio (ITLP-AD-PO-003-02) impreso con las firmas autdgrafas
correspondientes.

Factura con firma de conformidad y XML impresos con los requisitos fiscales establecidos (en caso de
ser personas fisicas y siendo una adquisicion con un monto mayor a $2,000.00 IVA incluido, la factura
debera incluir retencion del 100% del IVA).

Verificacion de comprobante fiscal (Validacion SAT).

Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales positiva (32D).

b) Adquisicion de servicios

1.
2.
3.
4.

5.
6.

Formato para Requisicion de Bienes y Servicios (ITLP-AD-PO-003-01) impreso con las firmas autégrafas

correspondientes.
Formato para Orden de Compra y Servicio (ITLP-AD-PO-003-02) impreso con las firmas autégrafas

correspondientes.

Factura con firma de conformidad y XML impresos con los requisitos fiscales establecidos (en caso de
ser personas fisicas y un monto mayor a $2,000.00, la factura debera incluir retencion del 100% del IVA).
Verificacion de comprobante fiscal (Validacion SAT)

Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales (32D)

Memoria fotografica (solo aplica para servicios de construccion y mantenimiento de inmuebles)

Nota: En caso de ser adquisiciones de bienes o servicios mediante partidas restringidas, se debera anexar una copia
del subpresupuesto autorizado.

3.9 Seleccidn y evaluacion de proveedores

El jefe(a) de la Oficina de Adquisiciones debera seleccionar proveedores mediante el Formato Seleccion de
Proveedores ITLP-AD-PO-003-03, asi como llevar a cabo la evaluacion del proveedor (en caso de ser proveedor
nuevo, sera evaluado una vez suministrado el bien o servicio) y la reevaluacion se realizara cada afio, esto mediante
el Formato para la Evaluacion de Proveedores ITLP-AD-P0-003-04, considerando los criterios 1SO 9001:2015,
ISO 14001:2015, ISO 50001:2018, ISO 45001:2018. Asi bien, estos proveedores forman parte del Catalogo de
Proveedores, disponible en la plataforma del Sistema de Administracion SISAD (https://administracion2.tecym.mx).
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Este catalogo debera actualizarse cada semestre, o de forma inmediata para el caso de proveedores de nuevo
ingreso debidamente seleccionados y evaluados en los formatos antes mencionados.

3.10 Satisfaccion de las areas

El (la) jefe(a) de la Oficina de Adquisiciones en coordinacion con el encargado(a) de almacén, deberan de adquirir y
proporcionar el bien o servicio al area solicitante una vez autorizada la requisicion de bienes y servicios. Una vez
suministrado el bien o servicio y cumplida la satisfaccion del o las areas requirentes, el jefe(a) de dicha area firma de
conformidad al reverso de la factura emitida por el proveedor.

3.11 Criterios de desempeiio energético

La o el encargado de la Oficina de Adquisiciones y/o la jefa o el jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios debera asegurar que la adquisicién de productos, equipos/dispositivos o servicios que consuman energia
eléctrica cumplan con certificado y/o norma de eficiencia/desempefio energético (bajo consumo de energia), esto
para evitar que tengan un impacto significativo en el desempefio energético de la institucion. Esto debera ser un
criterio de evaluacion a considerar para la realizacion de la contratacion de servicios o adquisicién de mercancias en

general.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion de las actividades de las etapas del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad Responsable

1. Solicita el bien o
servicio y firma en
electrénico

1.1. El area solicitante llena el Formato para Requisicion de
Bienes y Servicios (ITLP-AD-P0O-003-01) en sistema SISAD,
con la descripcion del bien o servicio requerido y turna al
departamento de planeacion para su revision y autorizacion.

1.2. En caso de tratarse de partidas restringidas declaradas en
la politica de operaciéon 3.4, se debera presentar evidencia de
que el subpresupuesto correspondiente se encuentra

Area solicitante

autorizado.

2.1. El Departamento de Planeacion revisa la requisicion. Departamento de
2. Revisa requisicion 2.1.1. Si procede, autoriza y se turna a la S|gu_|e_nte etapa. Planeacpp,

2.1.2. No procede, se regresa al area solicitante para su Programacion y

correccion y/o modificacion (Conector A). Presupuestacion

3. Correccion

3.1. El area solicitante corrige y/o modifica la requisicion

regresando a la etapa 2. Area solicitante

4. Autoriza 4.1. La subdireccién correspondiente autoriza en sistema Subdi e
e : A ubdireccion

requisicion SISAD para continuar con la siguiente etapa.

5.1. La Direccion revisa la requisicion:

5.1.1. Si autoriza la requisicion, la envia a la Oficina de
5. Autoriza Adquisiciones. Direccion
requisicion 5.1.2. No autoriza la requisicion, se turna el caso al

Departamento de Planeacion para realizar la cancelacion

(etapa 6).

Departamento de
ok ngcg'la 6.1. Cancela la requisicion y termina el procedimiento. Planeacu_np,
requisicion Programacién y

Presupuestacion

7. Genera orden de
compra

7.1. El (1a) jefe(a) de la Oficina de Adquisiciones recibe la
autorizacion de la requisicion mediante sistema SISAD y
genera la orden de compra en el Formato para Orden de
Compra de Bienes y Servicios (ITLP-AD-P0O-003-02) segun | Oficina de Adquisiciones
sea el caso, obedeciendo las politicas de operacién 3.7, 3.8 y
3.10, seleccionando al proveedor dentro del Catalogo
Electrénico de Proveedores Aprobados en el sistema SISAD.

8. Recepcion del
bien o servicio

8.1. El (la) encargado(a) de almacén se asegurara que el bien
o servicio cumpla con las caracteristicas y/o especificaciones
de la orden de compra para entregar a las areas obedeciendo

sustancias de manejo especial que puedan implicar riesgos
ambientales y/o de seguridad y salud en el trabajo, el
proveedor debera presentar hojas de seguridad de los bienes
suministrados. Y en caso de tratarse de un servicio, el
proveedor debera respetar los

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcidn del original.
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criterios ambientales, de seguridad y salud en el trabajo, asi
como los criterios energéticos declarados en los controles
operacionales del Instituto.

9. Recibe el bien o

9.1. El area solicitante recibe el bien o servicio.

9.1.1. Si esta conforme, el jefe o jefa del area requirente firma
de conformidad en la parte posterior de la factura.

9.1.2. Si no esta conforme, el (la) encargado(a) de la oficina de Area solicitante

ik adquisiciones y el (la) encargado(a) de almacén haran las
gestiones correspondientes con el proveedor para que cumpla
con lo especificado en la orden de compra (Conector B).
10. Integra 10.1. El (la) encargado(a) de almacén integra el expediente con
documentacion la documentacion soporte con base en lo declarado en la Almaceén
soporte politica de operacion 3.8.
11.1. El Departamento de Recursos Financieros recibe la
11. Revi documentacion y verifica si cumple con los requisitos para el
. Revisa
irsekbuaper sl pago a pl:oveedores. 1 Departamento .de
soporte 11.1.1. Si cumple, contintia a la etapa 12. Recursos Financieros

11.1.2. No cumple, regresa la documentacion a la etapa 10
para su correccion y/o modificacién.

proveedor.

12. Realiza pago a

12.1. Realiza el pago a proveedor mediante cheque nominativo Departamento de
o transferencia bancaria terminando con el procedimiento. Recursos Financieros

6. Documentos de referencia

Documentos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria de
Educacion Publica

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Manual de Ingresos Propios vigente

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal

Oficios emitidos por el Tecnolégico Nacional de México
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7. Conservacion de la Informacion Documentada

o ) Responsable Caddigo de
Dlgr:c::::::t'::j‘a Ubicacion y almacenamiento .Il-:eet?npcci’édne de Informacion
conservarlo Documentada
Jefe(a) del
Formato para ; o y Depto. de
i S e s S R Sl =l Bl
Bienes y Servicios : : : Materiales y
Servicios
Jefe(a) del
Formato para Oepto. de
Orden de Compra Sistema de Administracién L RIg. ITLP-AD-PO-003-
. i el P 1 afio Recursos
de Bienes y | (https://administracién2.tecnm.mx/) 3 02
Seonid Materiales y
ervicios o
Servicios
Jefe(a) del
Formato para Hasta Depto. de
Seleccién de (https:/ /WWSIE llhltjecnm _— que se Recursos :)ELP'AD'PO-OO&
Proveedores DS: -4paz. . g actualice Materiales y
Servicios -
Jefe(a) del
Formatq para la SIG ITLP i Depto. de ITLP-AD-PO-003-
Evaluacion de (hittpe://www.lapaz tecnm.mux/sl 1 afio Recursos 04
Proveedores RS ~apaz. = 8 Materiales y
Servicios
8. Glosario
8.1. SISAD: Sistema de Administracion, plataforma del Tecnolégico Nacional de México

(https://administracion2.tecnm.mx).
8.2. LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

9. Anexos

8.1 Formato para Requisicion de Bienes y Servicios

ITLP-AD-PO-003-01

8.2 Formato para Orden de Compra de Bienes y Servicios

ITLP-AD-PO-003-02

8.3 Seleccion de Proveedores

ITLP-AD-PO-003-03

8.4 Evaluacion de Proveedores

ITLP-AD-PO-003-04
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