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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA REALIZACIÓN DE COMPRAS DIRECTAS
	No.
 
	Actividad
	Responsable
	Frecuencia

	1
	Llena el formato para Requisición de Bienes y Servicios (ITPIN-AD-FO-03), especificando claramente los requisitos de compra, recaba las firmas correspondientes y lo entrega al Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Cuando se trate de artículos o servicio muy específicos o no se encuentren en la localidad, se deberá acompañar la requisición con tres cotizaciones actualizadas, y de ser pertinente, los subpresupuestos autorizados correspondientes.
Las requisiciones se tienen que entregar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios con 10 días hábiles de anticipación.
	Jefe (a) de Departamento del  área solicitante
	Cuando sea necesario

	2
	Selecciona al  proveedor, del Catálogo de Proveedores Aprobados (ITPIN-AD-FO-02)  previamente evaluados con el Formato para Selección y evaluación de Proveedores (ITPIN-AD-FO-01),que ofrece el precio más bajo con las mismas características del bien o servicio solicitado
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Cuando sea necesario

	3
	Asigna la compra al proveedor del bien o servicio en función del monto de la compra, calidad, precio y servicio, de acuerdo a la normatividad vigente (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público).
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Cuando sea necesario

	4
	Se realiza la compra al proveedor, utilizando el Formato para Orden de Compra del Bien o Servicio (ITPIN-AD-FO-04).
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Cuando sea necesario
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	No.
 
	Actividad
	Responsable
	Frecuencia

	5
	Recibe del proveedor los bienes comprados y/o servicio prestados y verifica el cumplimiento de los requisitos de compra especificados en la Requisición de Bienes y Servicios (ITPIN-AD-FO-03) y la Orden de Compra del Bien o Servicio (ITPIN-AD-FO-04) comparándola con la factura y bienes recibidos.
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Cuando sea necesario

	6
	Elabora la Entrada y Salida Simultánea de Almacén y entrega los bienes a las áreas solicitantes, quienes después de verificar que éstos cumplan con lo solicitado en la Requisición de Bienes y Servicios (ITPIN-AD-FO-03), firman de recibido y conformidad el documento.
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Cuando sea necesario

	7
	Integra expediente (Entrada y Salida de Almacén, factura firmada por el Jefe de Recursos Materiales y Servicios, Subdirector de Servicios Administrativos y Director,  y archivo electrónico, registros ITPIN-AD-FO-03 y ITPIN-AD-FO-04 y documentación adicional requerida por la normatividad vigente, según sea el caso) y lo envía mediante memorándum al Departamento de Recursos Financieros para que programe el pago correspondiente.
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Dos veces a  la semana

(martes y jueves)

	8
	Realiza la compulsa del comprobante fiscal en la página del SAT
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
	Cuando sea necesario

	9
	Elabora el cheque, recaba firma de revisión y autorización con la Subdirección Administrativa y la Dirección
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
	

	10
	Efectúa el pago al proveedor mediante la entrega del cheque en el Departamento de Recursos Financieros, verificando con la solicitud de una identificación oficial que la persona a la que se entrega el pago es la autorizada por el proveedor.

En caso de haber sido así acordado con el proveedor, se realizará el depósito a la cuenta indicada enviando por correo la ficha escaneada.
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
	Una vez por semana


Registros

	Registros 
	Tiempo de retención 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro

	Formato para Selección y Evaluación de Proveedores. 
	5 años
10 años 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-01

	Formato para Catálogo de Proveedores Aprobados. 
	Hasta que se actualice 1 AÑO 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-02

	Requisición de Bienes y Servicios. 
	5 años

10 años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-03

	Formato para Orden de Compra del Bien o Servicio. 
	5 años 

años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITPIN-AD-FO-04
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