
1.          El área requirente detecta la necesidad de bienes o servicios y checa su disponibilidad en base al Programa Operativo Anual (POA).  Elabora Solicitud de Materiales y Equipo.

2.        El Departamento de Recursos Materiales recibe, revisa la solicitud y procede a elaborar la Requisición de Materiales y da su Vo. Bo.

3.          La Dirección de Servicios Administrativos recibe la Requisición de Materiales y acuerda el procedimiento a seguir según sea el monto de la compra y autoriza la conducente.

4.          Procedimiento a seguir según monto de la compra:

A.-       Si el monto es de $0.01 pesos y hasta $15 mil pesos el Director de Servicios Administrativos autoriza compra directa.

B.-       Si el monto es entre $15 mil pesos y $450 mil pesos se cotiza por escrito por cuando menos 3 (tres) proveedores.  Se obtiene el Vo. Bo. del Director General y la autoriza el Director de Servicios Administrativos.

C.-       Si el monto es entre $450 mil pesos y $1 millón 170 mil pesos se procede a invitar a proveedores, mediante cotización por escrito en sobre cerrado, los cuales serán abiertos en presencia del Comité de Adquisiciones y éste emite su resolución registrándola en Acta firmada por los participantes y comunica por escrito al proveedor seleccionado.

D.-       Si el monto es de $1 millón 170 mil pesos en adelante el Comité de Adquisiciones procederá conforme al procedimiento de licitación pública, adjudicándolo al proveedor que resulte triunfador del concurso y que en la deliberación haya cumplido con los requisitos establecidos en la convocatoria pública.

5.          El Director General da Vo. Bo. a la propuesta de compra que le hace el Director de Servicios Administrativos.

6.          El Director de Servicios Administrativos autoriza la compra.

7.          El Comité de Adquisiciones autoriza la compra y se levanta el Acta de la Sesión.

8.          El Comité de Adquisiciones autoriza la convocatoria y lo asienta en acta y ordena su publicación en los diarios de mayor circulación estatales y/o nacionales.

9.          Los proveedores envían al Comité de adquisiciones sus propuestas en sobre cerrado.

10.      Los proveedores, en base a la convocatoria pública procede a integrar sus expedientes y a participar directamente en el proceso de Licitación del contrato.

11.      El Comité de Adquisiciones emite la resolución por escrito de su fallo final y levanta el acta correspondiente. 
