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CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERO DE FECHA DE LA
REVISION ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
o )Actualizacion de toda la documentacién basada en los
0 <0 de dicisiniie da 2011 Requisitos de la norma ISO 9001:2015.
1 02 de agosto de 2019 |[Modificacion de estructura

Se incluye el cumplimiento de los requisitos de la Gestion
2 14 de octubre de 2022 |ambiental y SST de contratistas/ Proveedores conforme
a la Norma ISO 45001:2018

VIGENTE A PARTIR DE: 01/noviembre/2022

1. Propésito

Establecer los criterios y acciones para asegurar que las actividades de los proveedores y contratistas
se realicen de acuerdo con los requisitos de operacion del Sistema de Gestion Integral en el TecNM-
Instituto Tecnoldgico de Apizaco (TecNM-ITA). Asi como el método de evaluacion y reevaluacion
de proveedores, basado en su capacidad de atender los requerimientos de compras de acuerdo a la

Imstituta Tecnolégico de Apizace
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Normatividad vigente de la gestion ambiental y de seguridad y salud, para poder gestionar la
planeacion, coordinacion, control y evaluacién de las actividades relacionadas con la administracion de

los recursos materiales del Instituto Tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos vigentes por la
Secretaria de Educacion Publica y TecNM.

2. Diagrama de procedimiento.
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3. Descripcion del procedimiento

NO. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicit duict - El jefe o secretaria del Departamento realiza la | Jefatura del Departamento
SRS OIS S A0 solicitud del producto o servicio solicitante
El Departamento de Recursos Materiales y Jefatura del Departamento
2 Recibe solicitud y valida rseiri\l;‘glcl): s(;:;ﬁuge ;ﬁC::e ddeelzdeq'h:i:ﬁxfg) de Recursos Materiales y
adjudicacion directa dhi ool sl P. : Servicios y Jefe de oficina
solicitante y valida que sea adjudicacion directa, de Adquisiciones
con esto solicitar a los proveedores.
El Proveedor (es) presenta su constancia de
situacion fiscal y se elige por medio del formato
de seleccion de proveedores, revisa lista Jefatura del
3 Ganara it viskide solicitada de bien (s) y/o servicio(s) y envia Departamento de
y cotizacion con montos y tiempos de entrega al Recursos Materiales y
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Servicios
y Servicios con copia al Jefe de oficina de
Adgquisiciones,
El departamento de Recursos Materiales y Dedszzr:zriilde
. g o Servicios (Jefe de oficina de Adquisiciones) P -
4 Recibe cotizacion : A S o |  Recursos Materiales y
revisa cotizacion y lo hace del conocimiento a la | Ganvicins v inks ds ohcka
Subdireccién de Servicios Administrativos - e quuisiciones
En caso de rebasar las UMAS establecidas
(Unidad de Medida y Actualizacion que
determina la cuantia del pago de las
5 Selecciona proveedor conforme a obligaciones y supuestos previstos en las leyes | Subdireccién de Servicios
cotizacion con precio mas bajo federales), Subdireccion  de Servicios Administrativos
Administrativos evalia las tres cotizaciones,
selecciona un proveedor conforme al precio mas
bajo y autoriza la compra del bien o servicio.
En caso de que no rebase UMAS establecidas, Derfr?::l:Zrcnjt?:de
Entrega de cotizacion a el departamento de Recursos Materiales vy | P 7
6 £95 Ras : 2 Recursos Materiales y
departamento solicitante Servicios (Jefe de oficina de Adquisiciones) Servicios v Jelc 8o Ghdna
entrega la cotizacion seleccionada, & Adyquisiciones
El jefe o secretaria del Departamento solicitante
Carga requisicion en SISAD y envia | genera la requisicién en el programa SISAD |
7 a Departamento de Planeacion, (TecNM-APIZACO-GI-PO-10-02) y envia al Jefaturascéi‘gzﬁ?gamento
Programacion y Presupuestacion Departamento de Planeacion, Programacién y
Presupuestacion .
En caso de que no cumpla los requisitos Jakalisa do Desaramants
normativos la compra del bien o servicio, el jefe | di Plane:cic')n
8 Genera observacion en SISAD del departamento de Planeacion, Programacion Piiaramacibn .
y Presupuestacion genera observacion en Presgu uestacio):'n
SISAD- 4
En caso de que si cumpla los requisitos| Jefatura de Departamento
9 Valida y autoriza en SISAD normativos la compra del bien o servicio, el jefe de Planeacion,

del departamento de Planeacion, Programacién
y Presupuestacion valida y autoriza en SISAD

Programacion y
Presupuestacion
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En caso de que no cumpla los requisitos
10 Gistioli dbasivation aii SIBAL normativos la compra del bien o servicio, el Subdireccion del
Subdirector del departamento solicitante genera| departamento solicitante
observacion en SISAD .
En caso de que, si cumpla los requisitos
; . normativos la compra del bien o servicio, el Subdireccion del
" Vi atoeien on S0AD Subdirector(a) del departamento solicitante| departamento solicitante
valida y autoriza en SISAD -~
En caso de qgue no cumpla los requisitos
12 Genera observacion en SISAD normativos la compra del bien o servicio, el Direccion
Director genera observacién en SISAD,
En caso de que si cumpla los requisitos
13 Valida y autoriza en SISAD normativos la compra del bien o servicio, el Direccién
Director valida y autoriza en SISAD .
El jefe o secretaria del Departamento solicitante
T ——— imprime la requisicion y recaba las firmas| Jefatura o secretaria de
P q y pertinentes para enviar al Departamento de| Departamento solicitante
Planeacion, Programacion y Presupuestacion..
El jefe d_e_l Departamento ”de Elaneacmp, Jefatura de Departamento
Programacién y Presupuestacion recibe la copia -
: ; . s o Eany de Planeacion,
15 Recibe copia y sella original junto con la original de la requisicion para sellar CeS——r
ambas por el lado anverso y regresa al 9 o
e i Presupuestacion
Departamento solicitante el original -
El jefe o secretaria del Departamento envia y
16 Envia y entrega al Departamento de | entrega la requisicion al Departamento de| Jefatura o secretaria de
Recursos Materiales y Servicios Recursos Materiales y Servicios (Jefe de oficina| Departamento solicitante
de Adquisiciones)_
17 Recibe y analiza requisicion El Jgfe de oﬁ_C{n_a de Adgquisiciones recibe y Jefatura c_ig 9ﬁcma de
analiza la requisicion . Adquisiciones
En caso de que se adquiera un producto, el Jefatura del
Departamento de Recursos Materiales vy Departamento de
18 |Genera orden de compra en SISAD | Servicios (Jefe de oficina de Adquisiciones) Recursos Materiales y
genera la orden de compra en SISAD (TecNM- | Servicios y Jefe de oficina
APIZACO-GI-PO-10-03), de Adquisiciones
Entrega factura y producto conforme El proveedor entrega fagtgra, asi como el
19 S producto conforme a condiciones pactadas al Proveedor
a condiciones pactadas i -
Jefe de oficina Almacén.,
El Jefe de oficina de almacén recibe y verifica el Jafaturasde: oficiia 46
20 Recibe y verifica producto producto, si no cumple con lo establecido en ;
almacén
factura regresa al proceso 18,
21 Genera entrada y salida simultanea eErI]tJrzLeade o:acllirzjzd:inﬁmaéﬁzg ggge:;ri‘igg;a :ﬁ Jefatura de oficina de
de almacén en SISAD y almacén
SISAD ,
\/ 22 Notifica y entrega a departamento El Jefe de oficina de Almacén notifica y entrega Jefatura de oficina de
| solicitante a Departamento solicitante su producto . almacén
Genera Solicitud de Servicio en 5 _caso i qug_ §ea e .J.Efe o Jefatura de oficina de
v 23 SISAD oficina de Adquisiciones genera la solicitud de Adeuiisiciones
servicio en SISAD - 9
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24

Factura y realiza servicio

El proveedor factura y realiza el servicio.

Proveedor

25

Recibe y verifica el producto y/o
servicio conforme a requisicion

El Jefe del Departamento solicitante recibe y
verifica el producto y/o servicio conforme a
requisicion _

Jefatura de Departamento
solicitante

26

Aplica garantias

En caso de que no cumpla el producto o servicio
conforme a la verificacion del Departamento
solicitante, el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios (Jefe de oficina de
Adquisiciones) aplican garantias con el
proveedor,

Jefatura del
Departamento de _|

Recursos Materiales y
Servicios y Jefe de oficina |
de Adquisiciones

27

Corrige

El Proveedor corrige el producto y/o servicio
conforme a garantias .

Proveedor

28

Genera tramite de pago y envia al
Departamento de Recursos
Financieros

El Departamento de Recursos Materiales y
Servicios (Jefe de oficina de Adquisiciones)
genera el tramite de pago y envia al
Departamento de Recursos Financieros .

Jefatura del Departamento

de Recursos Materiales y

Servicios y Jefe de oficina
de Adquisiciones

29

Recibe y verifica tramite

El Departamento de Recursos Financieros
recibe y verifica el tramite .

Jefatura del Departamento
de Recursos Financieros

30

Genera observacion y avisa al
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

En caso de que no cumpla el tramite con la
normativa, se genera observacion y avisa al
Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios -

Jefatura del Departamento
de Recursos Financieros

31

Verifica y corrige observacion

El Departamento de Recursos Materiales y
Servicios (Jefe de oficina de Adquisiciones)
corrige tramite conforme a observaciones .

Jefatura del Departamento

de Recursos Materiales y

Servicios y Jefe de oficina
de Adquisiciones

32

Genera transferencia de pago,
contabiliza y reporta al
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

El Jefe del
Financieros genera transferencia de pago,
contabiliza y reporta al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios .

Departamento de Rv.ec:urscnsi

Jefatura del Departamento
de Recursos Financieros

4.

Politicas de operacion

4.1 Lacompra de bienes y servicios para el Tecnolégico Nacional de México/Instituto Tecnologico
de Apizaco lo realizara la Oficina de Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales

y Servicios.

4.2 La Oficina de Adquisiciones solicitara cotizaciones a proveedores(as) registrados(as) en el

Catalogo de

Proveedores(as),

previamente evaluados(as),

seleccionados(as)

ylo

revaluados(as) por la oficina antes mencionada, en los registros para seleccion de
proveedores(as) y para evaluacion de proveedores(as).
4.3 Las areas solicitantes, cargan en SISAD la requisicién de bienes y servicios TecNM-
APIZACO-GI-PO-10-02, especificando claramente los requisitos de compra, solicitara
autorizacion y recabaran las firmas correspondientes y lo entregaran a la oficina de
adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original
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4.4

4.5

46

4.7

4.8

4.9

4.10

La oficina de adquisiciones o el Departamento de Recursos Materiales y Servicios asignara
la compra al(a) proveedor(a) del bien o servicio en funciéon del monto de la compra, calidad,
precio y servicio.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y la Subdireccion de Servicios
Administrativos, deberan asegurarse de que todas las compras se realicen conforme a la
normatividad vigente (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico).
La Oficina de Adquisiciones realizara la compra al(a) proveedor(a) seleccionado(a) del
Catalogo de Proveedores(as) Aprobados(as), utilizando el formato para Orden de Compra de
Bienes o Servicios TecNM-APIZACO-GI-PO-10-03.

La Oficina de Adquisiciones, recibira del(a) proveedor(a) los bienes comprados y verificara el
cumplimiento de los requisitos de compra especificados en la Requisicion de Bienes y
Servicios TecNM-APIZACO-GI-PO-10-02 y la Orden de Compra de Bienes o Servicios
TecNM-APIZACO-GI-PO-10-03 comparandola contra la factura y bienes recibidos.

La Oficina de Almacén e Inventarios, hace la Entrada y Salida Simultanea de Almacén y
entregara los bienes a las areas solicitantes, quienes firmaran de recibido el documento.
Almacen, integrara el expediente (Entrada y Salida de Almacén, factura del(a) proveedor(a)
asi como registros y lo enviara a la oficina de adquisiciones del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios quien a su vez integrara la documentacion justificativa complementaria
y enviara mediante memorando al Departamento de Recursos Financieros en el Instituto
Tecnoldgico para que programe o realice el pago correspondiente.

En el caso de servicios en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, es este
Departamento quien recibe el (la) proveedor(a), para que con el (la) Jefe(a) del area solicitante
determinen si cumplen con las especificaciones registradas en la requisicion y las contenidas
en las cotizaciones recabadas por el departamento de recursos materiales y servicios para la
adquisicion de Bienes o Servicios. Solo si cumple con las especificaciones, se notifica al
Departamento de Recursos Financieros, para que realice el pago de la factura con apego a
la normatividad vigente.

Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento
de gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

En materia de Seguridad y Salud de las Personas, se observara lo dispuesto por la Institucion
en relacion con la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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5. Entradas y salidas criticas

%

._,’)

" ENTRADAS ) ( i " SALIDAS )
Solicitud de Tramites de pago
cotizaciones de : Productos adquiridos
servicio o producto Compras directas L Soue
b q Servicios adquiridos

r°"’e,e_ gres Garantias del producto
Requisiciones y/o servicio
Subpresupuestos ivo fii
\ P Y ) . & @tlvo fijo Y,

6. Indicadores

» El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.
* Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicién de los procesos en

un momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacién de un proceso
y/o de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

NOMBRE DEL INDICADOR

PTA/ACREDITACION

METAS UNIDAD DE

VIEDIDA
ISNP/OTROS MER

FORMULA

FRECUENCIA
DE MEDICION

| Requisiciones atendidas

0,
Otros %

(No. de Req. Atendidas/
No. Req. Recibidas) *100

Semestral

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto

La comprensién Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el

desemperio de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato
TecNM-APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto.

8. Partes interesadas

continuacion:

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES

INTERESADAS

Entrega de subpresupuesto
' correspondiente

' Generacion de la requisicion

Que la requisicion sea atendida lo

Departamento que solicita un bien o servicio antes posible para la compra de un
bien o servicio
Entrega de la requisicion conforme a
normativa
Recepcion del bien y/o servicio
Departamento de Planeacion, Programacion y L L
Autorizacion de la requisicion
Presupuesto
Subdireccion de Servicios Administrativos Seleccién de proveedor
Requisitos fiscales, tiempos de
entrega, informacién técnica de
roductos a solicitar, requisitos para
Proveedores P q P
darse de alta como proveedor y
| cumplimiento de actividad
! correspondiente -
|
|
Direccién ' Autorizaciéon de compra
, Entrega de tramite completo en
| Departamento de Recursos Financieros tiempo y forma para cerrar el proceso |
| y generar pago a proveedor

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de
Gestion Integral (SGI).

* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los
objetivos (ISO 31000).

* Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el gue actua
la institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de
una situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del
proceso.

* Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a travées
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIA DIDACTICOS

LES

Equipos de Escritorios Conectividad a | E:teaﬁtsos ,
Personal Espacios fisicos computo Impresora | Sillas internet Circulares Transpor
Interno Oficina Almacén Area Multifuncional Archiveros Linea telefonica Papeleria Manuaiss te
capacitado | adecuada especificada | (Escaner- Libreros SISAD Moiiias

Copiadora) Anaqueles SIBISEP Likeamientos

11. Medidas de control
No aplica

12. Registros

RESPONSABLE
NOMBRE DEL ALMACENAMIENTO TIEMPO DE
REGISTRO CORIGO MANEJO  / PRESERVACION RETENCION D'SPOSICION colsE b
Jefatura del
Format_q para . Listado En carpetay . Arekie depto. de
seleccion de No aplica por orden L Un afo recursos
i archivero muerto .
proveedores alfabético materiales y
servicios
Jefatura del
R |
Evaluacién de : perggf;rﬁ: Fasis Ghe -~ depto. go
Proverdores No aplica Microsoft En la nube se Electronico recursos
- actualice materiales y
orms ici
servicios
Jefatura del
depto. De
| recursos
Requisicion de TecNM- Por folio y : materiales y
\ﬁk bienes y APIZACO-GI- fecha E'; Ry Un afio ”;:E'E"r‘;g servicios Y
servicios PO-10-02 (anual) Depto. De
planeacion y
programacion y
| presupuesto.
i;.,\‘ _— 2 ) Jgfaturaddel
\ii atalogo de y asta que epto. de
\') proveedores No aplica E:;;";T;’\:g Programa SISAD se Electronico recursos
aprobados actualice materiales y
servicios
isahib Jefatura del
Orden de ecNM- ? . depto. de
! compra del APIZACO-GI- Por e En carpeta y Un afo Archivo regursos
bien o servicio PO-10-03 ChnoocULve RChivero e materiales y
servicios

A Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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RESPONSABLE
NOMBRE DEL ALMACENAMIENTO TIEMPO DE
REGISTRO CORIGO MANEJO ' bRESERVACION RETENCION DISPOSICION CONSEDREV ==
Jefatura del
: ; depto. de
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13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Manual del Sistema de Gestion Integral

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,

Titulo segundo, capitulo primero, articulo 26 pag. 12

Capitulo segundo, articulo 32, 33, 33 bis, pag. 19, articulo 37 pag. 22
Capitulo tercero, articulo 40 y 42, pag. 24 y 27

Titulo tercero, capitulo Unico, articulo 46, pag. 30

Decreto de creacion del Tecnoldgico Nacional de México
Articulo 2, IXy X

Articulo 12

Articulo 14

Circular nimero M00.4.3/001/2021 Montos de actuacion

Norma I1SO 9001:2015;
Apartado 7.1 pag. 6

Norma ISO 14001:2015;
Norma I1SO 45001:2018

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011

Estrategias de austeridad del TecNM
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