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1. Propésito.

Realizar compras de los bienes y servicios de conformidad con los procesos de administraciéon para
realizar las actividades programadas en la institucion

2. Alcance.
Aplica a todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Politicas de operacion:

3.1. La gestién para la compra de bienes y servicios la realiza el area de Recursos Materiales y Servicios
Generales,

3.2. El Area de Recursos Materiales y Servicios Generales establecera las estrategias para el consumo
responsable de materiales.

3.3. Area de Recursos Materiales y Servicios Generales debe asegurarse de que todas las compras se realicen
conforme a la normatividad vigente.
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4. Descripcidén de las etapas:
Secuencia: Actividad: Responsable:
Solicitud de | 1.1. Realiza la solicitud de materiales de oficina.
bienes o | 1.2. Turna solicitud de materiales de oficina al area de recursos | Departamentos
servicios. materiales
2.1. Recibe la solicitud de materiales de oficina.
2.2. Revisa y en su caso da visto bueno (si hay en existencia
. , Recursos
Recepcion y en almacén se entrega). :
o . . ! i . Materiales y
solicitud de | 2.3. Si no hay en existencia en el almacén, este envia una Servici
o . , ) ervicios
requisiciones. solicitud de compra al area de Recursos Materiales.
o , . T Generales
2.4. Solicita via correo electrénico cotizaciones a proveedores
de acuerdo al Listado de Proveedores
Envia 3.1. Cotiza los bienes y servicios.
o, , o , - Proveedor
cotizacion. 3.2. Envia cotizaciones via correo electronico.
4.1. Se selecciona y se autoriza la compra: . .,
. . ) ; . Direccion y
Asignacién de | 4.2. Realiza la compra al proveedor seleccionado del Catalogo . .7
i Subdireccion
la compra. de Proveedores Aprobados, utilizando el formato para Orden

de Compra de Bienes o Servicios.

Administrativa

Entrega bienes

. 5.1. Envia los bienes o servicios. Proveedor
O servicios.
6.1. Recibe del proveedor los bienes comprados.
6.2. Verifica las especificaciones de la Orden de Compra RECUTSOS
Recibe los comparandola con la factura o en su caso con la :
X T Materiales y
bienes 0 cotizacién. .
o : : . Servicios
servicios. 6.3. Hace el registro de entrada de material en el sistema
. SR Generales
inventario digital
6.4. Entrega los bienes a las areas solicitantes,
Recibe los | 7.1. Reciben bienes o servicios
bienes o | 7.2. Firman de recibido el vale de salida de articulos de Departamentos
Servicios. oficina.
8.1. Realiza evaluacién y reevaluacién de los proveedores
e Monto de la compra
o Calidad Recursos
Evaluacion del e Precio Materiales y
proveedor e Cumplimiento y servicio y Servicios
Generales

¢ Que haya obtenido mas de 70 puntos en su evaluacion.
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5. Documentos de referencia.

Documento:
Norma ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.
Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos.
Norma ISO 21001:2018. Sistemas de Gestion para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientacion para su uso.

6. Registros.
Registros T|empo.fie Responsable Cédigo
Retencion de conservarlo
- . ~ Recursos AD-PR-CBS-02-
Solicitud de material. 1 afo .
Materiales FO1
Vale de salida de materiales 1 afio ReC“.rSOS AD-PR-CBS-02-
Materiales F02
- ~ Recursos AD-PR-CBS-02-
Solicitud de Compra. 1 afio Materiales F03
Listado de Proveedores. 1 afio ReC“.rSOS AD-PR-CBS-02-
Materiales FO4
Seleccion 'y  Evaluacion de 1 afio Recursos AD-PR-CBS-02-
Proveedores. Materiales FO5
7. Glosario.

Compras: Es la transaccién que conlleva a un intercambio equitativo en ambas direcciones

Almacén: Lugar fisico donde se recepcionan todos los productos que comprenden la actividad
educativa y llevan un control e inventarios de los productos almacenados.

Requisicion: Solicitud que incluye el usuario en el sistema para requerir la contrataciéon de
servicios o la adquisicidon de equipos materiales de consumo.

8. Anexos:
Anexo Cédigo
Instructivo para Elaborar Informacion. (CA-IT-EI-01).
9. Cambios a esta version:
Fecha de actualizacién. Descripcién del cambio.
17 de diciembre del 2021 Actualizacion de la Norma ISO 9001:2015
28 de agosto del 2023 Actualizacion de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018.
09 de mayo del 2025 Actualizacion por cambio de Administracion y de la Norma ISO
9001:2015 e ISO 21001:2018.
19 de enero del 2026 Actualizacion por el cambio de nombre a Escuela Normal de
Educacion Preescolar “Rosario Maria Gutiérrez Eskildsen” y
ajuste del codigo de control.
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