
2. PROPOSITO :

3. REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACIÓN: 

IMTECH-FCOM-001 Requisición de compras

IMTECH-FCOM-003,  Lista de Proveedores de Servicio

IMTECH-FCOM-004  Evaluación para proveedores de servicio

IMTECH-FCOM-009 Orden de compra interna

IMTECH-FCOM-008 Orden de compra

4. REFERENCIAS :

N/A

5. DEFINICIONES: 
•   OC.-  Orden e Compra

6. LINEAMIENTOS: 

Gerente de 

Compras
Finanzas

√

√

√ √

 7. DESCRIPCION DEL PROCESO:
Ver Descripcion del Proceso en paginas o pestañas siguientes: Control de los Servicio Suministrados Externamente y PO´s Misceláneos

< a $10 000 pesos MXN √

Requisitior

FIRMAS REQUERIDAS

Compra con Valor

     Dueño del proceso: Compras      Aprobador (es): Gerente de Proyectos

> a $20,000 MXN √

Entre $10 000 y $20 000 MXN √

c)  Todas las ordenes de compra de servicios de los proveedores que estén registrados en la Lista IMTECH-FCOM-003,Lista de Proveedores de Servicio se guardaran 1 

año.

d) Las ordenes de compra se realizaran con el formato IMTECH-FCOM-008 y seran foliadas bajo el siguiente formato OC-IMABC-XXYYZZ, donde ABC son letras 

relacionadas con el nombre del proveedor, XX son el día, YY es el mes y ZZ es el año en que se realizo la compra. Por ejemplo: OC-IMINTL-191222.

b) Para la compra de servicios que pudieran afectar indirectamente la calidad del producto. La evaluación y selección de estos proveedores se hará por medio de el formato 

IMTECH-FCOM-004 "Evaluación para Proveedores de Servicio", el periodo de reevaluación será de 6 meses. Los criterios de evaluación seran los siguientes.

e) Las ordenes de compra interna se realizaran con el formato IMTECH-FCOM-009 y seran foliadas bajo el siguiente formato "Folio OCG XXXXX" con números 

consecutivos a partir del 00001.

Definir las actividades necesarias en IMTECH para, determinar los controles a aplicar a los servicios suministrados externamente cuando estos, están destinados a

incorporarse dentro de los propios servicios de la organización o cuando son proporcionados directamente a los clientes por proveedores externo en nombre dela

organización, así como determinar y aplicar el criterio para la evaluación, selección, monitoreo de desempeño y reevaluación de los proveedores externos en base a su

habilidad para proveer servicios de acuerdo a los requerimientos y retener información documentada de estas actividades.

a)  Para ordenes de compra de misceláneas y de servicios , es necesario cumplir con los requerimientos que se muestran en la tabla siguiente:

PROCEDIMIENTO

  No. Control: IMTECH-PCOM-002 Fecha: 09-dic-22 Revisión: 001

CONTROL DE LOS SERVICIOS SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

• MATERIAL MISCELANEO.- Productos varios, materiales complementarios para el trabajo como refacciones, papelería, instalaciones, etc. que no forman parte del

producto final.
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Compras No. Control Revisión:   001

Conector Proceso Decisión Flujo Documento    Base datos

  Paso

REQUISITOR COMPRAS FINANZAS

1

2

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

3

17 FIN del Proceso

Se genera la OC en el formato IMTECH-FCOM-

008 y se envía al proveedor. 

Se recibe la factura del proveedor.

El servicio provisto externamente puede 

afectar negativamente la habilidad de IMTECH  

para entregar consistentemente productos 

conformantes a los clientes.

Se llena la forma IMTECH-FCOM-004,  

Evaluación para proveedores de servicio, de 

acuerdo al b) de los lineamientos de la seccion 

6. 

Se actualiza formato  IMTECH-FCOM-003,  

Lista de Proveedores en la pestaña de 

Proveedores de Servicio. 

Se llena el formato IMTECH-FCOM-001 

"REQUISICIÓN DE COMPRAS". Y se le 

entrega fisicamente o se envía por correo 

electronico al encargado de compras.

¿Se aprueba la Requisición?.

Informa al requisitor por medio de un correo

electrónico acerca de la razón de NO

aprobación de la Requisición para que el

requisitor busque la información y/o

requerimientos necesarios para la aprobación

o en su caso no requiera mas la requisición.

Se genera la orden de compra interna en el 

formato IMTECH-FCOM-009. Y se le entrega a 

finanzas con la copia de la factura grapada.

Se pone en contacto con el proveedor para la

provisión del servicio.

Se programa para pago de acuerdo a las 

condiciones establecidas.

Se solicitan las firmas según el a) de la 

seccion 6.

Se cuenta con credito con el proveedor??.

Se realiza el pago del material

Se busca y cotiza el servicio, y se verifican los 

requerimientos que están en la sección 6 de 

lineamientos de este procedimiento, que tipo 

de compra es, de que valor y que firmas y 

requisitos se requieren.

Nombre del                                 Documento
Control de los Servicios 

Suministrado Externamente
  DESCRIPCION DEL PROCESO

IMTECH-PCOM-002  Dueño del Proceso

Necesidad de hacer una compra miscelánea

(o de un servicio).

  Inicio/fin           Proc. de Salidas no conformes

ACTIVIDADES

Diagrama de Proceso para secuencia de actividades respecto a funciones involucradas y sus interacciones

FUNCIONES INVOLUCRADAS

No

Si

No

No Si

Si
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Compras No. Control Revisión:

Conector Proceso Decisión Flujo Documento    Base datos

  Paso

REQUISITOR COMPRAS ALMACEN FINANZAS MANTO.

1

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

|7

18

19

20

21

22

23

24

Se busca y cotiza el material, y se verifican los 

requerimientos que están en la sección 6 de 

lineamientos de este procedimiento, que tipo de 

compra es, de que valor y que firmas y 

requisitos se requieren.

Se genera la OC en el formato IMTECH-FCOM-

008,  se envía al proveedor. 

Solicitar factura y mandar a finanzas para 

programar pago.

¿El material recibido esta completo conforme a 

la orden de compra?.

Se genera la orden de compra interna en el 

formato IMTECH-FCOM-009. Y se le entrega a 

finanzas con la copia de la factura grapada.

Se deja pendiente el material faltante

Se actualiza formato IMTECH-FMTO-002,  

Listado de Refacciones Criticas.

¿Es un consumible?.

Se almacena en el área correspondiente.

Se entrega el material al requisitor.

¿Es una refacción critica?.

FIN del Proceso

          Proc. de Salidas no conformes

ACTIVIDADES

Diagrama de Proceso para secuencia de actividades respecto a funciones involucradas y sus interacciones

FUNCIONES INVOLUCRADAS

Dar seguimiento a la compra hasta recibir el 

material.

Se solicitan las firmas según el a) de la seccion 

6.

Necesidad de hacer una compra miscelánea

(o de un servicio).

Informa al requisitor por medio de un correo

electrónico acerca de la razón de NO

aprobación de la Requisición para que el

requisitor busque la información y/o

requerimientos necesarios para la aprobación o

en su caso no requiera mas la requisición.

¿La compra es a crédito?

Realizar el pago correspondiente u otorgar 

recuersos al mensajero para ir por el material.

¿El material se consigue localmente?

Solicitar al mensajero que vaya por el material.

¿Se aprueba la Requisición?.

  Inicio/fin

Se llena el formato IMTECH-FCOM-001 

"REQUISICIÓN DE COMPRAS". Y se le 

entrega fisicamente o se envía por correo 

electronico al encargado de compras.

  001

Nombre del                                 Documento Ordenes de Compra Misceláneas  DESCRIPCION DEL PROCESO

IMTECH-PCOM-002  Dueño del Proceso

v

Si

No

Si

No

Si

No

NO

SI

Si

No

Si

Si

NO
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