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	No.
 
	Actividad
	
	Responsable
	Tiempos

	1
	Se recibe aviso de asignación de recurso
	Oficio o correo del TNM
	Dirección
	Cuando suceda

	2
	En reunión de trabajo (el Director, los tres Subdirectores, y los jefes de los Departamentos de  Planeación, Programación y Presupuestación, de Recursos Materiales y de Mantenimiento)  se acuerda la necesidad que se atenderá con el recurso asignado de acuerdo a las necesidades Institucionales presentadas por el Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
	Minuta de acuerdos
	Director
	1 día

	3
	El Departamento de Planeación, atendiendo a los acuerdos tomados, realiza la adecuación del recurso autorizado en las partidas correspondiente, envía el Formato de Distribución a la Dirección, las tres Subdirecciones y a los Departamentos de Recursos Materiales, Recursos Financieros y a las Subdirecciones, y elabora la nota justificativa. 
	Formato en digital enviado por correo institucional
	Jefe (a) del Departamento de Planeación, Programación y Presupuestación
	1 día

	4
	El Área correspondiente, a la que le fue asignado el recurso, elabora la requisición, haciéndola llegar, ya firmada y en cinco juegos, al Departamento de Recursos Materiales.
	Requisiciones impresas, firmadas y selladas
	Área correspondiente 
	1 día

	5
	El Departamento de Recursos Materiales, solicita cotizaciones a los proveedores registrados como beneficiarios en el SICOP.
	Cotizaciones digitales o impresas
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	3 días
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	No.
 
	Actividad
	
	Responsable
	Tiempos

	6
	El Departamento de Recursos Materiales hace llegar al Departamento de Recursos Financieros las facturas de los proveedores, las requisiciones, memorándum y las notas aclaratorias y justificativas correspondientes. 
	Facturas, Requisiciones, Memorándum, Notas Aclaratorias y Justificativas
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	1 día

	7
	El Departamento de Recursos Financieros realiza la compulsa de las factura, integra cada expediente y lo escanea. Captura la solicitud de pago en el SICOP
	Captura electrónica
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
	2 días

	8
	El Departamento de Recursos Financieros monitorea el avance de  la solicitud en el SICOP

Si recibe observaciones, y de ser pertinente son atendidas, y se vuelve a solicitar el pago.
	Monitoreo electrónico
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
	diario

	9
	El Departamento de Materiales solicita al proveedor la  notificación de depósito correspondiente
	Notificación de depósito en digital o impreso
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Al finalizar el trámite

	10
	El Departamento de Recursos Materiales recibe el bien o servicio solicitado, verificando que éstos que cumplan todas las especificaciones
	N/A
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Al finalizar el trámite

	11
	El Departamento de Materiales envía el formato de seguimiento del recurso recibido y aplicado para el conocimiento y seguimiento a la Dirección,  las tres Subdirecciones y a los Departamentos de  Recursos Financieros y Planeación, Programación y Presupuestación
	Formato de Seguimiento de Recurso
	Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
	Al finalizar el trámite


Registros
	Registros 
	Tiempo de retención 
	Responsable de conservarlo 
	Código de registro

	Formato para Selección y Evaluación de Proveedores. 
	5 años

10 años 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITCG-AD-FO-01

	Formato para Catálogo de Proveedores Aprobados. 
	Hasta que se actualice 1 AÑO 
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITCG-AD-FO-02

	Requisición de Bienes y Servicios. 
	5 años

10 años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITCG-AD-FO-03

	Formato para Orden de Compra del Bien o Servicio. 
	5 años 

años
	Recursos Materiales y Servicios 
	ITCG-AD-RC-04
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