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4.- ;Con qué?
(Materiales y equipo)

POLITECNICA
GOLFO

‘/'\

Material y Equipo de oficina.
Disponibilidad presupuestal y financiera
Equipo informatico y Tecnoldgico
Compranet

1.- Ciclo de PHVA

3.- Entradas

Lineamientos o directrices, objetivos generales.
Ley de adquisiciones, arrendamientos, y
prestacion de servicios del estado.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector publico

Manual de normas presupuestales

Padrén de proveedores del Estado de Tabasco.
Lineamientos establecidos en la Circular
CCPE/001 emitida por el subcomité de compras
del Estado

Lineamientos para la enajenacién y baja de
bienes muebles.

Reglamentos aplicables

Requisicion y Solicitud de Abastecimiento
Requerimientos legales y suscritos.

7.- {Qué tan eficaz?

(Indicadores de eficacia y eficiencia)

*  90% de Cumplimiento al programa anual de
adquisicion de los recursos materiales,
equiposy servicios.

*  90% de cumplimiento del abastecimiento de
los Materiales y bienes solicitados.

*  90% de Satisfaccion del cliente interno.

*  95% Cumplimiento a la evaluacién y/o
reevaluacion de Proveedores

PLANEAR

¢ Planeacion anual de adquisicion de los recursos materiales,
equipos y servicios

* Programacién de actualizacion de stock de almacén

* Programacién de actualizacién de inventario

HACER

 Deteccidén anual de necesidades de Materiales, insumos y
contratacién de servicios .

¢ Atender las requisiciones no consideradas en el plan de
adquisicidnes

¢ Seleccién de proveedores de acuerdo a la normatividad
aplicable

» Contratacién de servicios

* Recepcidny entrega de materiales y servicios.

» Control de entradas y salidas de almacén

* Resguardo de bienes muebles

VERIFICAR

* Evaluacion y/o reevaluacién de proveedores, y analisis de
resultados

« Satisfaccion del cliente interno y externo

¢ Control de Inventario de activo fijo.

* Conciliacién trimestral de almacén con el area contable

ACTUAR

¢ Aplicacion de procedimiento de acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

* Andlisis y elaboracion de plan de acciéon de mejora

5.- ;Con quién?

(Competencia, habilidades y formacién)

Secretaria Administrativa

Oficina del Abogado General

Direccién de Finanzas

Coordinacién de Planeacién y Evaluacién
institucional

Direccién de Recursos Materiales.
Jefatura del Departamento de Compras.
Comité y Subcomité de Adquisiciones.
Jefatura de Area de Almacén.

Jefatura del departamento de captura
(inventario).

2.- Salidas

» Materiales, insumos y contratacion de
servicios.

* Resguardo de activos fijos

* Reportes de entradas y salidas del
almacén

6.-;C6mo?

(Métodos, procedimientos y técnicas)

PR-COM-01 Procedimiento de Adquisiciones
Arrendamientos y Prestacion de Servicios.
PR-COMP-02 Procedimiento de Seleccion
Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores.
PR-COM-03 Procedimiento de Almacén.
PR-DRMS-02 Procedimiento de activos fijos y
Bienes
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