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INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA REALIZACIÓN DE LAS COMPRAS 

DIRECTAS 
 

1. La compra de bienes y servicios para el instituto Tecnológico lo realiza la Oficina de 
Adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 
 
2. Las áreas solicitantes, llenan el Formato para Requisición de Bienes y Servicios, especificando 
claramente los requisitos de compra, recaban las firmas correspondientes y lo entregan a la oficina 
de adquisiciones del Departamento de Recursos Materiales y Servicios. 
 
3. La Oficina de Adquisiciones solicita cotizaciones a proveedores  registrados en el Catálogo de 
Proveedores, previamente evaluados, seleccionados o revaluados por la oficina de adquisiciones 
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, en los registros para selección de 
proveedores  y para evaluación de proveedores. 
 
4. La oficina de adquisiciones o el Departamento de Recursos Materiales y Servicios asigna la 
compra al proveedor (a) del bien o servicio en función del monto de la compra, calidad, precio y 
servicio. 
 
5. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios y  la Subdirección de Servicios 
Administrativos deben asegurarse de que todas las compras se realicen conforme a la 
normatividad vigente (Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, y su 
reglamento). 
 
6. La Oficina de Adquisiciones realiza la compra al proveedor (a) seleccionado del Catálogo de 
Proveedores  Aprobados, utilizando el formato para Orden de Compra de Bienes o Servicios. 
 
7. La Oficina de Almacén e Inventarios, recibe del proveedor (a) los bienes comprados y verifica el 
cumplimiento de los requisitos de compra especificados en la Requisición de Bienes y Servicios  y 
la Orden de Compra de Bienes o Servicios  comparándola con la factura y bienes recibidos. 
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8. La Oficina de  Almacén e Inventarios hace la Entrada y Salida Simultánea de Almacén y entrega 
oportunamente los bienes a las áreas solicitantes, quienes firman de recibido el documento. 
 
9. La oficina de almacén e inventarios integra expediente (entrada y salida de almacén, factura del 
proveedor (a) así como registros y lo envía  al departamento de planeación, programación y 
presupuestación para que programe y realice la orden de pago correspondiente, este lo remite al 
departamento de recursos financieros para que programe y realice el pago. 
 
10. En el caso de servicios, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, es quien recibe 
del proveedor, para que con el (la) Jefe (a) del área solicitante determinen si cumplen con las 
especificaciones registradas en la Orden de Compra 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. 
 

Registros  Tiempo de 
retención  

Responsable de 
conservarlo  

Selección de Proveedores. 1 año  Recursos Materiales 
y Servicios  

Evaluación de Proveedores.  1 año  Recursos Materiales 
y Servicios  

Requisición de Bienes y 
Servicios.  

1 año  Recursos Materiales 
y Servicios  

Catálogo de Proveedores 
Aprobados.  

Hasta que 
se actualice  

Recursos Materiales 
y Servicios  

Orden de Compra del Bien o 
Servicio.  

1 año  Recursos Materiales 
y Servicios  

Contra Recibo Administrativo 1 año Recursos Materiales 
y Servicios 

Orden de pago 1 año Planeación, 
programación y 
presupuestación 
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Tabla de Evaluación de Riesgo y oportunidad 
 

Riesgo Categoría 
de 

Respuesta 

Respuesta Oportunidad Acción 

1.- falta de 

planificación. 

2.- no se realice y 

autorice PTA y POA. 

3. no cumplir con los 

lineamientos emitidos 

por Tecnm. 

4. que los 

departamentos 

correspondientes no 

ejecuten el 

procedimiento de 

mantenimiento 

preventivo y 

correctivo. 

5.- que el o los 

proveedores no 

cumplan con las 

expectativas de los 

productos y servicios 

requeridos por el 

instituto. 

 

Requisitos tecnm 
para la realización 

de compras 

No ofrecer los 

productos y 

servicios al 

instituto 

Cumplir con los 

lineamientos 

establecidos para la 

adquisición de 

productos y 

servicios a favor del 

Servicio Educativo. 

1 Tomar conciencia de 

la importancia de la 

función del proceso de 

compras. 

2. cumplir 

oportunamente en la 

gestión de las 

requisiciones de 

productos y servicios. 

3 evaluar los 

proveedores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 

Probabilidad 
de 

Ocurrencia 

Muy Alto 5           

Alto 4          

Medio 3     x     

Bajo 2           

Muy bajo 1           

 
 

 
1 2 3 4 5 

   
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto 

   
Impacto Esperado 
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Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados. 
 
 

ASPECTOS 
AMBIENTALES 

IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL 

1. Papel 
2. Energía  
3. Agua 
4. Residuos sólidos 

urbanos 
5. Residuos 

peligrosos 

1. Agotamiento del recurso 
natural. 

2. Agotamiento del 
recurso no renovable y 
contamina atmosfera. 

3. Agotamiento del 
recurso natural. 

4. Contaminación del 
suelo 

5. Contaminación de 
agua, suelo y atmosfera. 

1. Trabajos digitales 
2. Plataformas virtuales (zoom, 

meet, etc). 
3. Email institucionales o 

personales. 
4. Reutilizar hojas 
5. Uso racional de agua y 

energía 
6. Depósito de residuos no 

peligrosos en contenedores 
de separación primaria 
(orgánica e inorgánica). 

7. Resguardo en almacén 
temporal para los residuos 
peligrosos. 

 
 

PELIGRO RIESGO CONSECUENCIA MEDIDAS DE CONTROL 

Líquido derramado en el 

piso. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones/muerte 1. Secar y limpiar el líquido derramado en el 

piso. 

2. Revisar periódicamente la limpieza del área. 

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de 

trabajo.  

4. Verificar que los recipientes detectados en la 

zona sean retirados. 

Uso de silla como 

plataforma. 

Caídas a distinto 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Implementar escalera doméstica de tres pasos 

cuando.  

2. Capacitar en comportamiento seguro. 

Basura y artículos caídos o 

mal ubicados en zona de 

tránsito. 

Caídas al mismo 

nivel. 

Fracturas/contusiones 1. Retirar el objeto detectado de la zona de 

tránsito.  

2. Verificar periódicamente el orden de la 

zona de trabajo.  

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar 

de trabajo. 

Instalaciones eléctricas 

sobrecargadas y Prendas 

encima de aparatos 

eléctricos que irradian 

calor  

Electrocución, 

choque eléctrico, 

incendio. 

Quemaduras/muerte 1. Modificar e incrementar las instalaciones 

eléctricas.  

2. Capacitar en prevención de riesgos 

eléctricos. 

3. Verificar periódicamente el orden y 

limpieza de la zona. 
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trabajo por monitor 

ubicado delante de la 

ventana. 

Deslumbramiento 

Daño visual. 

Daño visual/ cansancio visual 1. Implementar cortinas.  

2. Cambiar de ubicación el escritorio expuesto. 

Levantamiento manual de 

cargas en postura no 

adecuada. 

Lesiones 

musculoesquelétic

as, daños 

lumbares. 

Lumbalgia/trastornos 

musculoesqueléticos 

1. Realizar evaluaciones del riesgo disergonómico.  

2. Implementar medidas de control de acuerdo a los 

resultados de las evaluaciones.  

3. Capacitar en el adecuado levantamiento manual 

de cargas 

Carga de trabajo, 

hostigamiento y tensión 

mental 

Estrés laboral Afectaciones al sistema de 

respuesta fisiológica, cognitivo y 

motor 

1. Facilitar una descripción clara del 

trabajo que hay que realizar (información), de 

los medios materiales de que se dispone y de las 

responsabilidades. 

Cajón de gabinete abierto Golpes contra 

cajón del gabinete 

contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados 

2. Verificar periódicamente orden y 

limpieza 

Líquidos encima de 

equipos de cómputo 

Corto circuito, 

incendio y 

electrocución 

Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar líquidos encima o 

cerca de equipos eléctricos. 

2. Orden y limpieza 

Equipo energizado se 

encuentra en zona de 

tránsito, cable eléctrico 

extendido. 

Caídas al mismo 

nivel 

Fracturas/contusiones Reubicar equipo.  

Capacitar en orden y limpieza 

Uso de mobiliario no 

ergonómico. 

lesiones musco 

esqueléticas 

Trastornos musco esqueléticos/ 

lumbalgia 

Dotar de mobiliario Ergonómico 

Capacitación en posturas ergonómicas  

Escaleras a segundo nivel Caídas a distinto 

nivel 

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes 

2. Uso de barandales 

 


