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Instructivo de Adjudicaciones Directas

1. Objetivo

Realizar la compra de bienes y servicios de manera directa en tiempo y forma asegurandose que el
producto adquirido o el servicio contratado cumplan con los requisitos especificados, dando estricto
cumplimiento a la normatividad vigente de acuerdo a lo que establece la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Federal o Estatal, al manual de normasy lineamientos
para el ejercicio de los recursos del gasto de operacién del gjercicio vigente.

2. Alcance

A las solicitudes de compras requeridas por parte de las areas del Instituto que se ingresan al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios a través del formato de “Solicitud de materiales
y/o servicios” apegadas a la normatividad vigente, exceptuando aquellas que ingresen a través de
procesos de licitacién o invitacién a cuando menos tres personas.

3. Politicas de operacion
e La contratacién para adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el ITSOEH se
efectuard considerando los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia, con criterios de austeridad y con programacién oportuna, con la
finalidad de atender los requerimientos en tiempo y forma.

e Este procedimiento se sujetard a las Politicas, Bases y Lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del Instituto vigentes.

e Los montos méaximos para adjudicacion directa se dardn de acuerdo con lo establecido en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente y del Presupuesto de
Egresos del Estado de Hidalgo del ejercicio fiscal vigente.

e La Unica area responsable de realizar la contratacién de bienes y/o servicios sera el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

e Las y los servidores publicos que realicen adquisiciones o contrataciones sin observar las
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
Instituto, asi como la normativa aplicable vigente en la materia, seran responsables de las
sanciones U omisiones que se incurran en la no observancia de la normatividad
correspondiente.

e El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dictaminard procesos de excepcion
a licitacién de acuerdo con la normatividad aplicable.

e Para que los bienes o servicios se proporcionen en tiempo y forma, las areas deberan
entregar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el formato “Solicitud d
materiales y/o servicios”, durante los primeros 5 dias habiles de cada mes en un horario de
9:00 a 14:00 h y de 14:30 a 16:00 horas, debidamente firmados por el drea solicitante y el lider
de la actividad segun corresponda.
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e El arearequirente debera identificar la(s) norma(s) que le resulten aplicables del Sistema de
Gestion Integral (SGI) (ISO 9001:2015 (Gestion de la Calidad), I1SO 14001:2015 (Gestion
Ambiental), ISO 45001:2018 (Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo) e ISO 50001:2018
(Gestién de la Energia) mediante la descripcion clara y precisa en el anexo “Solicitud de
materiales y/o servicios”, estos debera ser enfocados al cumplimiento del SGI segun aplique
cada material y /o servicio que se solicite.

e El departamento de Recursos Materiales y Servicios contara con un plazo de 15 a 25 dias
habiles para la atencién de cada “Solicitud de materiales y/o servicios” dependiendo de las
condiciones del mercado.

e Serd responsabilidad del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, asi como del
Departamento de Planeacién y Programacion la correcta aplicaciéon presupuestal del
ejercicio del gasto de cada una de las operaciones financieras realizadas, conforme a los
lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y en cumplimiento
a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Sedard respuesta a una “Solicitud de materiales y/o servicios” de manera urgente, cuando el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios reciba el formato de “Solicitud de
materiales y/o servicios”, validada por la Subdireccién de Servicios Administrativos.

e Enlas Solicitudes de materiales y/o servicios se debera colocar descripcion detallada del bien
y/o servicio con todas sus especificaciones técnicas (tamafio, gramaje, color, entre otras
caracteristicas fisicas), sin embargo, no se deberan colocar marcas.

e En caso de requerir marcas determinadas se deberd justificar de acuerdo con lo establecido
en el articulo 41 fraccion VI de la LAASSP, el articulo 72 fraccion VII del RLAASSP, el articulo
55 fraccion V de la LAASSPEH vy el articulo 67 fraccién V del RLAASSPEH.

e En caso de gque el gasto del bien o del servicio se cargue a dos o mas unidades
administrativas, componentes o fuentes de financiamiento, se debera indicar en una hoja
anexa la clave de la unidad responsable, partida presupuestal, proyecto, actividad, fuente de
financiamiento y monto a aplicar por cada uno.

e Las cotizaciones se realizaran via correo electréonico y/o impresas.

e Serealizard “Cuadro comparativo” en compras mayores a 29 UMAs,

e Encasode no contar con suficiencia presupuestal para atender las “Solicitudes de Materiales
y/o Servicios”" se notificard al area solicitante mediante correo electrénico. Sera
responsabilidad del area solicitante realizar el trdmite correspondiente, en caso de no tener
respuesta en un lapso de 2 dias habiles serd cancelada la solicitud.

e Paralaentrega - recepcion de bienes y/o servicios intervendran el area solicitante, el area de
compras y/o el drea de inventarios (cuando aplique), se entregaran en el area, dia y horario
que establezca el Departamento de Recursos Materialesy Servicios, el area solicitante debera
verificar que el material requerido cumpla con las especificaciones solicitadas y firmar de
conformidad la solicitud de materiales y/o servicios.

e Tratdndose de la adquisicion de un bien mueble o sujetos a control el responsable del area
de inventarios debera generar el resguardo correspondiente de dichos pienes, entregandose
una copia del mismo en un plazo no mayor a 2 dias habiles al ari age compras para ser\
integrado al expediente de compra. N\

)
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e En caso de algun defecto o vicio oculto de fabricaciéon y que aplique la garantia, el area
solicitante deberd reportar por escrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
para lo conducente, siempre y cuando los bienes no vengan averiados o rotos, entre otros.

e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios evaluara (en la primera compra) y
reevaluaréd (en las compras subsecuentes) a los proveedores que les haya adquirido un
producto o contratado un servicio cada trimestre, excepto aquellos clasificados como Unicos,

de acuerdo a lo siguiente:

Clasificacién | Definicién | Productos y/o servicios

Criticos Proveedores que nos | Reactivos, mobiliario, equipamiento,
proporcionan productos o | materiales para practicas, software
servicios que afectan | especializado, papeleria dirigida a la academia
directamente el proceso |y a control escolar, arrendamiento de
ensefanza aprendizaje. transporte para alumnos, acervo bibliografico,

seguros para alumnos, mantenimiento a
transporte utilizado para alumnos, entre otros.

Unicos Proveedores que nos | Servicio de energia eléctrica, servicio de agua
proporcionan productos o | potable, proveedores al amparo de las
servicios que no tienen sustituto | excepciones a la licitacion publica de acuerdo
O que cuentan con alguna|a la LAASSP y a la LAASSPEH y sus
exclusividad. Reglamentos.

Menores Proveedores que proporcionan | Articulos de cafeteria, servicio de cerrajeria,
productos o servicios que, si bien | papeleria para areas administrativas,
se utilizan para las propias | uniformes, impermeabilizantes, materiales
funciones, pero que no afectan | complementarios, entre otros.
de forma directa el proceso .
ensefanza aprendizaje. \

1
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Criterios a evaluar y reevaluar:

Los valores utilizados en cada aspecto a evaluar y reevaluar son numeéricos y seran asignados de
acuerdo a lo siguiente:

Precio: Es el costo real del producto o servicio.

Costo bajo en el mercado

Costo alto en el mercado

Tiempo de entrega del Bien o Servicio: Es el que transcurre desde que se realiza el pedido o firma
la orden de compra, hasta que el proveedor entrega el bien o servicio a entera satisfaccion (no aplica

en compras de mostrador).

Entrega en la fecha pactaa 0 antes de esta.

Entrega posterior a la fecha pactada.

Tiempo de respuesta en la informacién: Es el que transcurre desde que se realiza la solicitud de
cotizacion y/o requerimiento de informacién adicional, hasta que el proveedor entrega la
informacidén solicitada.

Entrega la informacién el mismo dia en que se le solicita.

Entrega la informacion de1a 2 dias habiles posteriores a la solicitud
de informacion.

VG

Financiamiento: Son los créditos de pago que el proveedor proporciona.

o

Siotorga crédité

No otorga crédito

Garantia en caso de algun defecto o vicio oculto de fabricacién: Documento que compromete al

proveedor para el cambio o reparacién de un bien o material.

Otorga garantia en caso de
fabricacion.

-

algun defecto o vicio oculto de

No otorga otorga garantia en caso de algun defecto o vicio oculto
de fabricacion.

-

AN
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Mecanica de evaluacién:

a) Por cada “Solicitud de materiales y/o servicios” se realizard una evaluacion de los criterios
mencionados con anterioridad, la cual se verd reflejado en el formato de “Cuadro
comparativo”.

b) Al final del trimestre se realizara la sumatoria de las evaluaciones realizadas a cada proveedor
y se plasmara en el “Reporte de Evaluacién a proveedores” y se asignara el puntaje que
corresponda a cada aspecto a evaluar, por lo que para determinar las calificaciones se
promediarén los resultados totales cada trimestre de acuerdo a los rangos siguientes:

Rango Resultados del
‘ proveedor

De8al0 Confiable

De5a7 No confiable

4. Responsabilidad y Autoridad

Area solicitante:
» Entregar “Solicitud de materiales y/o servicios" debidamente requisitado y firmado,
apegandose a las normas conforme al Sistema de Gestidn Integral.
» Recibiry firmar de conformidad el bien o servicio solicitado.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios:
» Realiza estudio de mercado para la compra o contrataciéon del bien o servicio, turna a areas
correspondientes para recabar firmas de autorizacién, entrega y finaliza entregando al area
de Recursos Financieros para el pago del material o servicio.

Subdireccién Planeacion:
» Revisa que la compra y/o contratacion de bienes o servicios tengan suficiencia presupuestal.
» Brindar a las areas el presupuesto con el que cuentan, asi como brindar asesoria de las
partidas correspondientes del gasto de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto.

Subdireccion de Servicios Administrativos:
» Revisa el proceso de contratacion de bienes y/o servicios.

Direccién General: \
» Autoriza la compra y/o contratacién del bien o servicio solicitado.
AN
Asesor juridico: N
» Elabora y valida instrumentos juridicos en casos aplicables (conﬂ.r éciones mayores a 300
UMASs).
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Responsable de Inventarios:

e

Realizar los resguardos correspondientes cuando se efectle la adquisicidn de equipamiento

y/o bienes sujetos a control.

5. Secuencia de Etapas

No. | Actividad Control o | Registros
Hesponsable Referencia

1 El encargado de Compras Recibe y PAAAS, POA, | Solicitud de
sella de Recibido la “Solicitud de PEF, PEEH, materiales y/o
materiales y/o servicios”, LAASSP, servicios
debidamente requisitada (partida Departamento de LAASSPEH
de acuerdo al Clasificador por Recutsos Materisles | dal eigraiel
Objeto del Gasto, especificaciones o € gjercmlo
del material o servicio) y firmada y Servicios fiscal
por la persona solicitante y el lider vigente.
de la actividad.

2 Asigna numero de folio de Control de Control de
Recursos Materiales y registrar en Solicitudes Solicitudes de
Control de Solicitudes de Recursos | pepartamento de de Materiales con folio
Materiales Recursos Materiales Materiales de Departamento

y Servicios de Recursos
Materiales Y
Servicios

3 Realiza cotizaciones de materiales Cotizaciones | Cuadro comparativo
y servicios y elabora “Cuadro de firmado y Reporte
comparativo” (cuando menos 3 Departamento de Proveedores | de Evaluacion de
cotizaciones, a excepcion de | Recursos Materiales proveedores.
compras de mostrador o de monto y Servicios
menor a 29 UMAs.

4 Revisa que el proveedor otorgue
créditoy entregue el material en las Cuadro comparativo
instalaciones del Instituto. Cotizaciones | firmado y Reporte
En caso de que el proveedor no de de Evaluacion de
otorgue crédito y la compra se Proveedores | proveedores.
tenga que realizar directamente en Departamentq dd Solicitud de
) sl Recursos Materiales
tienda se realizara el proceso de Servici Recursos
“Solicitud de Recursos Financieros y S€ervicios Financieros
y ‘“Comprobacién de gastos” Comprobacion de
dejando como soporte la “Solicitud Gastos
de materiales y/o servicios”. debidamente

firmadas

5 Verifica suficiencia presupuestal

con el area de Planeacién y solicitar
el momento contable
comprometido.

Titular de la
Subdirecciéon de
Planeacidon

SOEH
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En caso de que no se tenga
suficiencia presupuestal se notifica
al area solicitante via correo
electrénico.

El &rea solicitante tendra 2 dias
habiles para realizar lo pertinente a
fin de que su solicitud cuente con

suficiencia presupuestal, en caso
contrario se dara por cancelada su
solicitud de materiales y/o servicios.

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios

Area solicitante.

POA del
ejercicio
fiscal
vigente.

Solicitud de
materiales y/o
Servicios con firma
de suficiencia
presupuestal y
poliza de

comprometido.

5) Orden de Compra
Elabora la orden de compra, la cual Cotizaciones | firmada por el
se realiza a partir de 29 y menor a de proveedor y por el
300 UMAs. del monto total de la Departamento de Proveedores | Jefe de
adquisicion. Recursos Materiales Departamento  de

y Servicios Recursos Materiales
En caso de ser mayor a 300
UMAs.se realizara contrato.

7 Solicita documentos al proveedor POAY
para elaboracién de contrato (a Departamento de PAAAS del | Contrato
partir de 300 UMAS) y solicita | Recursos Materiales ejercicio
elaboracién del mismo al Asesor y Servicios fisea
juridico. Asesor juridico. _

vigente.
8 POA, PAAAS,
Elabora contrato, envia a proveedor b del ejercicio | Contrato  firmado
# E Asesor juridico ’
para firma autégrafa y una vez fiscal por proveedor 'y
) e Departamento de .
teniendo contrato original pasa a ) vigente. todas las partes del
: : Recursos Materiales ;
firma de las autoridades Eaninits Instituto.
correspondientes del Instituto. Y
9 Orden de Factura y Pdliza de
- Departamento de
Solicita factura al proveedor vy . Comprao momento
: Recursos Materiales
realiza el momento contable L contrato Devengado
y Servicios
Devengado.
10 Orden de Firmada Factura o
Compra o Remisidn de
Area solicitante contrato conformidad al
Recepciona y verifica bienes o proveedor.
servicios al proveedor y evalua al Area de Compras Reporte de Reporte de
proveedor. Evaluacion a | Evaluacion a
Area de Inventarios | Proveedores | Proveedores Y
(cuando aplique) Catalogo de | Catalogo de
proveedores | proveedores
evaluados evaluados.

n Area solicitante Solicitud de
Entrega de bienes o servicios al Solicitud de | materiales y/o
adrea solicitante, la cual recibe y Area de Compras materiales Servicios con fecha,

verifica que los bienes y/o servicios
Cumplan con lo solicitado

Area de Inventarios
(cuando aplique)

y/o servicios

nombre y firma de

cenformidad y
NN
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evidencias
fotogréaficas.

12 Titular de la Solicitud de
Valida y firma la “Solicitud de Subdirecciéon de Solicitud de | materiales y/o
materiales y/o servicios”. Servicios materiales | Servicios Firmada

Administrativos y/o servicios

13 Autoriza pago y Solicitud de Titular de la Solicitud de | Solicitud de

materiales y/o servicios. materiales materiales y/o

Direccién General

y/o servicios

Servicios Autorizada

14 Entrega Solicitud a Recursos

Departamento de

Financieros para que realice el | Recursos Materiales | Expediente | Pagos autorizados
pago. y Servicios Completo.
6. Registros
Registros Almacenamiento | Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
Relacion de pC del
solicitudes de s clectién . encargado  del )
materiales y/o edio electronico igita area de 2 anos N/A
. compras
servicios
. y PC del
eporte de encargado del | Archivo de
. Papel (capeta) . . v L Archivo de
Evaluacion a ' o
medio electrénico Lagnale Fscs, fiared - tramite concentracion
Proveedores compras
o PC del
SO|ICItU.C% de Papel (capeta) encargado del | Archivo de Archivo de
elaboracion de wsgelis BleetrEnics Digital o Fisica | area de tramite concentracion
contrato compras /\ g
pda)
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7. Glosario

Adquisicién directa: Es un procedimiento mediante el cual se elige de forma directa a una
determinada persona fisica o moral, para que se adquiera un bien o se contrate un servicio.
Compras de mostrador: Aquellas que se realizan directamente en tiendas, que no se cuente con un
proveedor que otorgue crédito o que por el monto no sea necesario realizar “Cuadro comparativo”.
Instituto: Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

LAASSPEH: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de
Hidalgo.

RLAASSP: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
RLAASSPEH: Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo.

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. (Aprobado y Modificado).
PEEH: Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POA: Programa Operativo Anual.

Solicitud: Solicitud de materiales y/o servicios.

8. Anexos

Solicitud de materiales y/o servicios
Cuadro comparativo

Reporte de Evaluacién a proveedores
Orden de compra

Solicitud de elaboracién de contrato
Clasificador por Objeto del Gasto
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9. Control de cambios

Control de Cambios

Revision r . Fecha de
Descripcion del cambio o
afectada emision
1
2
Elabord Autorizo

Ing. Natali Ragfirez Mendoza
Encargada del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

‘ \
L.C. Axaceli Meza rez
Subdirectora de Servicio inistrativos
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