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INSTRUCTIVO DE TRABAJO DEL SGI PARA LA REALIZACIÓN DE LAS COMPRAS.
1. La compra de bienes y servicios en el Instituto Tecnológico Descentralizado la realiza la Dirección administrativa o el área equivalente.
2. Las áreas solicitantes, llenan el formato para requisición de bienes y servicios SNEST/DAD-FO-03), especificando claramente los requisitos de compra, recaban las firmas correspondientes y lo entregan en las fechas preestablecidas por la Dirección administrativa ó equivalente. En el caso de concursos y licitaciones no aplica el llenado del formato antes mencionado
3.  La Dirección administrativa ó equivalente selecciona a proveedores que afectan directamente al servicio educativo como los son proveedores de material bibliográfico, reactivos para practicas de laboratorio, equipo especializado para talleres, mobiliario y equipo para aulas, refacciones de equipo de cómputo y sus consumibles, proveedores de software y equipos electrónicos; de igual forma todos aquellos proveedores que por su naturaleza o servicio afecten directamente a los aspectos ambientales del SGI. La documentación Los registros que proporcione el proveedor para el desarrollo de evaluación y selección de proveedores se integrará con el cuadro comparativo y las evidencias que soporten al mismo, de acuerdo con lo que establece la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado así como Las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de cada Instituto.

4. La Dirección administrativa ó equivalente debe asegurarse de que todas las compras se realicen conforme a la normatividad vigente (Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado así como Las Políticas, Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenaciones de cada Instituto).
5. La Dirección administrativa ó equivalente realiza la compra al proveedor seleccionado del catálogo de proveedores a los que tenga acceso cada ITS, utilizando el formato para orden de compra de bienes o servicios SNEST/D-AD-FO-05 
6. El Jefe de servicios generales ó equivalente, reciben del proveedor los bienes comprados y verifica el cumplimiento de los requisitos de compra especificados en la orden de compra de bienes o servicios SNEST/D-AD-FO-05 comparándola con la factura y los bienes recibidos, y en el caso de concursos y licitaciones de acuerdo al dictamen técnico.
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7. El Departamento de servicios generales ó equivalente realiza la entrada al almacén y entrega los bienes a las áreas solicitantes, quienes firman de recibido en la bitácora de salida de almacén SNEST/D-AD-FO-06.
8. La Dirección administrativa ó equivalente programa y realiza el pago correspondiente. Solo si cumple con las especificaciones, con apego a la normatividad vigente. 

9. En el caso de la  contratación de servicios, la Dirección administrativa ó equivalente, es quien recibe del proveedor el servicio solicitado, para que, en coordinación con el Jefe del área solicitante determine si cumplen con las especificaciones registradas en la requisición de bienes y servicios SNEST/D-AD-FO-03  y en la orden de compra de bienes o servicios SNEST/D-AD-FO-05. 
10. Con la finalidad de que se permita rastrear los bienes comprados en el proceso,  la requisición de bienes y servicios deberá tener el código que corresponda, así como el folio de la orden de compra y el de la salida del almacén. 
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	1 año
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	SNEST/D-AD-FO-05

	Bitácora de salida de almacén
	1 año
	Dirección administrativa ó equivalente
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