COMPRAS

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Compras X
Subproceso:

Responsable

del

proceso:

Coordinador de Compras, Asistente Administrativo, Auxiliar Administrativo A y Almacenista

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Desahogar las necesidades materiales y de servicios de las diferentes areas del PFO.

Politicas

del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacion de Compras procurara la eficiencia (tiempos de respuesta adecuados) en la entrega de
materiales.

oo s wN

Integridad y honestidad del proceso.

Se procurard la igualdad de circunstancias entre proveedores.
Se procurara el mejor ahorro posible para el PFO, sin demeritar la calidad de los productos o servicios.
La Coordinaciéon de Compras programara las compras, a fin de atender todas las solicitudes.

La marca del material solicitado podré variar, sin embargo, no podran ser cambiadas las especificaciones.

Resultados esperados:

Que las diferentes areas cuenten con los materiales adecuados que requieran de manera oportuna, coadyuvando a su
correcta aplicacion.

Indicador de éxito:

Compras justo a tiempo.

Procedimiento

Colaboracién de

otras areas

Documentacién

necesaria

Cuando un area requiera material para trabajar le solicitar4 una
Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-F1) al Asistente
Administrativo de la Coordinacion de Compras. La Forma 1
(Requisicibn de Compra COMP-F1) se comprende de una
original y dos copias (hoja amarilla y hoja verde).

El Asistente Administrativo realizard un control de requisiciones,
a fin de no realizar requisiciones desmedidas. Este control se
llevara a cabo en la Forma Auxiliar 1 (Control de Requisiciones
COMP-FAL).

En la Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-F1) registrara la
fecha, nombre del solicitante, el area, proyecto por lo que se
pide, propésito de la compra, cantidades, descripcion del articulo
(debera ser muy especifica la solicitud) y firma del solicitante.

El area llenara el formato de acuerdo a lo solicitado.

La Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-F1) debera estar
firmada por el titular del area, en caso de no ser asi, la Forma 1
no serd objeto de compra, por lo tanto se cancelard. Una vez
firmada por el titular se entregara al Director Administrativo a fin
de ser autorizada. En el caso de ser autorizada el Asistente
Administrativo de la Direccion Administrativa sellara de recibido
la original y las dos copias.

Se regresard la copia 1 (hoja amarilla) al area con sello de
recibido por parte de la Direccion Administrativa para expediente
del area.

Una vez autorizado por Direccién Administrativa se reenvia a
compras para la adquisicion de bienes (original y hoja verde).
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de Compras.
Asistente
Administrativo
Director

Administrativo.
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Administrativo
A.
Almacenista
Solicitante.

Requisicion de
Compra
(COMP-F1).
Control de
requisiciones
(COMP-FAL).
Solicitud de
Cotizacion
(COMP-F2).
Orden de
Compra
(COMP-F3).




El Coordinador de Compras recibird la requisicion original y la
hoja verde, se sellaran y firmara por el titular de la Coordinacién
de Compras. Se enviara la copia 2 (hoja verde) a la Direccion
Administrativa para expediente.

El Coordinador de Compras a través del Auxiliar Administrativo A
se solicitaran cotizaciones del material a diferentes proveedores
de acuerdos a las caracteristicas especificadas en la Forma 1
(Requisicion de Compra COMP-F1) para ello utilizara la Forma 2
(Solicitud de Cotizacibon COMP-F2), en ella el proveedor
especificara los costos antes del IVA, las condiciones de pago y
los tiempos de entrega.

10.

El Auxiliar Administrativo A recibira las respuestas de la Forma 2
(Solicitud de Cotizacion COMP-F2) de los proveedores
seleccionados. Una vez recibida esta informacion elaborara un
cuadro comparativo con las cotizaciones recibidas de una
requisicion o material en especifico a fin de determinar los
mejores precios de acuerdo al material cotizado. La marca del
material puede cambiar o variar, sin embargo, las
especificaciones no.

11.

Una vez comparados los precios y materiales se cuadran y elige
el proveedor para la partida.

12.

En caso de que se tenga el material disponible en almacén, el
Coordinador de Compras enviara la original al Almacenista para
su revision a fin de determinar si el material que se solicitd se
encuentre en stock, en caso de ser asi se hara la entrega de
forma inmediata (esto aplica en areas operativas).

13.

En caso de no ser asi, el Auxiliar Administrativo A elaborard la o
las Formas 3 (Orden de Compra COMP-F3) necesarias, de
acuerdo a la cantidad de materiales a ser solicitados (una misma
requisicion puede tener de una a varias 6rdenes de compra; esto
es por la eleccion de proveedor). En la Forma 3 (Orden de
Compra COMP-F3) se establecen los datos generales del
proveedor (RFC, razén social, domicilio, teléfonos, entre otros),
el folio de la requisicion, el area, la cantidad, descripcion de los
materiales solicitados y precios (unitarios e importe), las
condiciones de pago (crédito), justificacién, observaciones,
firmas (Director Administrativo, Director General, Coordinador de
Compras) y sello institucional (y son enumeradas
consecutivamente).

14.

La Forma 3 (Orden de Compra COMP-F3) se enviara al
proveedor para surtir. Se envia a través de fax y confirma su
recepcion a fin de establecer un tiempo de entrega de materiales
de entre dos a tres dias.

15.

El Almacenista recibe las érdenes de compra a fin de que se
encuentre atento a la llegada del material especificado en las
mismas.

16.

Una vez que el proveedor envia el material, el Almacenista
recibird y cotejard con las 6rdenes de compra si el material
recibido es el mismo solicitado en cantidad, especificaciones y
precios.

17.

Una vez que el Almacenista haya cotejado el material con la
Forma 3 (Orden de Compra COMP-F3) recibira la factura original
del proveedor la cual la firmara en conformidad y entregara copia
al proveedor.

18.

El Almacenista acumulara las facturas recibidas, al terminar el
horario de trabajo entregara las facturas al Coordinador de
Compras a fin de que éste Ultimo las entregue al area de
Contabilidad para programar las fechas de pago.

19.

El Almacenista le da entrada al material y notifica al Coordinador
de Compras de que la Forma 3 (Orden de Compra COMP-F3)
“X" se entregd completa a fin de que éste Ultimo le dé la
indicacion de entregar el material al o las areas
correspondientes.

20.

El Almacenista realiza llamadas telefénicas a las &reas
respectivas a fin de informales de la llegada del material para




‘ gue lo recojan en el momento que lo requieran.

Glosario:

e Comparativo: cuadrar cotizaciones con respecto a la partida.
o Dosificacion: criterio de entrega controlada de material en base a las necesidades de aplicacion del mismo.
e Partida: dividir el presupuesto de una requisicion entre varios proveedores.

Observaciones

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Compras X
Subproceso: Entrega de material

Responsable  del

proceso:

Coordinador de Compras y Almacenista

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Dosificar el material disponible para cada una de las areas del PFO.

Politicas

del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacién de Compras a través del Almacenista solo entregara el material a necesitar (dosificar el material).
2. La Coordinacion de Compras se encargara de coadyuvar a su correcta aplicacion.
3. Integridad y honestidad del proceso.

4. La Coordinacion de Compras procurard en todo momento el mayor ahorro posible para el PFO.

Resultados esperados:

Que las areas cuenten con el material adecuado y la cantidad necesaria.

Indicador de éxito:

Dosificacion del material.

Procedimiento

Colaboracién de

otras areas

Documentacion

necesaria

Una vez que el Almacenista realice las llamadas telefonicas
correspondientes, se les indicara a las areas respectivas que la
persona a recoger el material debera ser un trabajador de base o
eventual de todo el afio o en todo caso el titular del area.

El Almacenista entregara a las areas el material de forma
dosificada, esto es, de manera racional, solo se les entregara el
material que requieran para cierta actividad a fin de optimizar la
utilizacion de dicho material. En caso de que se tenga botes
vacios de pintura, pegamento, entre otros, el Almacenista debera
mencionar a las areas de traer consigo ese material a fin de
intercambiar material viejo por nuevo. Con ello se realizara una
reutilizacién de los materiales (botes de pintura, entre otros).

El Almacenista realizara la Forma Auxiliar 2 (Registro Diario de
Entrega de Material COMP-FA2). Este registro lo entrega el
Almacenista al Coordinador de Compras a fin de notificarle las
salidas de material que se realizaron por dia.

El Coordinador de Compras entregara este registro al Director
Administrativo, a fin de que éste Ultimo realice la supervision de
la buena aplicacion de los materiales.
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5. El Almacenista llenara la Forma 4 (Recibo de Material COMP-
F4) por la cantidad de material entregado, descripcion, fecha de
recepcion del material y nombre o firma de quién lo recibié. La
Forma 4 (Recibo de Material COMP-F4) contendra el nombre del
area y el folio de la requisiciéon. Cuando una requisicion haya
sido completada, todas las Formas 4 (Recibo de Material COMP-
F4) que se hayan generado de esa requisicion el Almacenista y
el titular del &rea la firmaran en conformidad con lo entregado.

6. Una vez completada la requisicion (entrega total del material) el
Asistente Administrativo realizara el expediente correspondiente
anexando al mismo: la Forma 1 (Requisicion de Compra COMP-
F1), Forma 2 (Solicitud de Cotizacion COMP-F2), Forma 3
(Orden de Compra COMP-F3) y la Forma 4 (Recibo de Material
COMP-F4).

7. En caso de que el material sea herramientas o equipo, el
Almacenista llenara la Forma 5 (Resguardo Individual de Equipo
y Herramienta COMP-F5), en la cual registrara el nombre,
puesto y area del responsable del buen uso del equipo; asi
mismo, se sefialara la cantidad, descripcién, nimero de control
(en caso de tenerlo), condiciones del equipo o herramienta
(bueno, regular o malo), observaciones y firmara en acuerdo el
responsable y el Almacenista. Esto se realiza, cuando personal
eventual entregue al finalizar su contrato el equipo Yy
herramientas de trabajo, a fin de no tener ningtin adeudo con el
PFO. En caso de haber entregado en malas condiciones el quipo
o la herramienta, se responsabiliza a reponer el material dafado.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Compras X
Subproceso: Pagos

Responsable  del

proceso: Asistente Administrativo, Almacenista y Asistente Contable

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Entrega de pagos correspondientes a la obligaciones obtenidas.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. Procurar la eficiencia (pagar a tiempo).

2. Integridad y honestidad del proceso.

3. Procurar la igualdad de circunstancias entre proveedores (preservar la equidad en el proceso de adquisicion).
4. Programacion de los pagos.

Resultados esperados:

Elaboracién de pagos a tiempo.

Indicador de éxito:

Obligaciones pagadas.




Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacioén

necesaria

Cuando el Almacenista recibe la totalidad de materiales por parte
del Proveedor y concuerden los importes con la o las Formas 3
(Orden de Compra COMP-F3), se le solicitara al Proveedor la
factura original a fin de que el Almacenista firme en conformidad,
revisando que los datos generales del PFO sean los correctos.

Una vez que el Almacenista haya firmado en conformidad,
orientar4 al proveedor a que se dirja a la Coordinacion de
Compras a recoger su Forma 6 (Contra recibo COMP-06) a fin
de que se le realice su pago respectivo.

El Proveedor se dirigird con el Asistente Administrativo a fin de
gue le sea entregado la Forma 6 (Contra recibo COMP-06)
original. La Forma 6 (Contra recibo COMP-06) se integra de un
original y una copia (hoja amarilla).

El Asistente Administrativo recibira la factura original y le
engrapara la Forma 6 (Contra recibo COMP-06) copia (hoja
amarilla) y hara entrega al Proveedor del original.

El Asistente Administrativo realizard la Forma Auxiliar 3
(Relacion de Facturas a Contabilidad COMP-FA3). Esta forma se
utilizara a fin de entregar por semana al area de Contabilidad
todas las facturas recibidas a fin de que generen los pagos
correspondientes (copias).

La Forma Auxiliar 3 (Relacién de Facturas a Contabilidad
COMP-FA3), muestra la fecha en la que se realiz6 la factura, el
folio de la factura, proveedor, cedula de identificacion fiscal,
namero de la orden de compra, importe neto, fecha de pago,
folio del contra recibo y firmara en conformidad el Coordinador
de Compras.

Se enviard la Forma Auxiliar 3 (Relacion de Facturas a
Contabilidad COMP-FA3) con copia al area de Contabilidad, en
donde el Asistente Contable sellard la copia de recibido y
regresara la misma al area de Compras.

El Asistente Contable mencionara al Proveedor la fecha en la
cual se debera presentar a fin de recoger el cheque
correspondiente.

Almacenista.
Proveedor.

Asistente

Administrativo.

Asistente
Contable.

Forma 6
(Contra recibo
COMP-06).
Forma Auxiliar
3 (Relacién de
Facturas a
Contabilidad
COMP-FA3).
Facturas.

Glosario:

e Comparativo: cuadrar cotizaciones con respecto a la partida.
e Dosificacion: criterio de entrega controlada de material en base a las necesidades de aplicacion del mismo.
e Partida: dividir el presupuesto de una requisicion entre varios proveedores.

Observaciones

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. | Men.
Proceso: Entrega de vales de gasolina X
Subproceso:

Responsable

proceso:

del Asistente Administrativo

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Suministrar combustible de manera controlada al parque vehicular.

Politicas

del proceso y/o subproceso:




1.
2.
3.

La Coordinacion de Compras sera la responsable de controlar la emision de vales de gasolina.

La Coordinacion de Compras sera la encargada de realizar registros estrictos de los vales de gasolina.
Comprobacion de consumo con gasolineras.

Resultados esperados:

Conocer cuanto se invirtié en gasolina y el kilometraje recorrido.

Indicador de éxito:

Control estricto sobre el consumo de gasolina.

Procedimiento

Colaboracién de

otras areas

Documentacién
necesaria

Los titulares de area, en caso de ocupar un vehiculo del parque
vehicular del PFO, sera necesario solicitarlo al Coordinador de
Compras, quien solicitara que pase a recoger las llaves del
vehiculo.

El titular del area, verificara las condiciones del vehiculo, en caso
de faltar gasolina le solicitara al Asistente Administrativo de la
Coordinacion de Compras un vale de gasolina.

El Asistente Administrativo buscara en sus archivos la Forma 8
(Registro de Entrega de Vales de Gasolina COMP-F8) mensual
del vehiculo correspondiente a fin de anotar en el mismo, el
nombre de quien recibe el vale, la fecha, folio del vale, fecha de
consumo, litros parciales y acumulados, kilometraje, kilémetros
recorridos y kilometros por litro.

Cuando se cumpla el mes, el Asistente Administrativo realizara
un corte mensual de la o las Formas 8 (Registro de Entrega de
Vales de Gasolina COMP-F8) obtenidas por vehiculo, a fin de
obtener un total de vales solicitados, litros consumidos,
kilémetros recorridos y rendimiento del vehiculo.

El Asistente Administrativo entregara la o las Formas 8 (Registro
de Entrega de Vales de Gasolina COMP-F8) obtenidas al
Coordinador de Compras a fin de que la firme en conformidad.
Una vez firmada, se enviara al Director Administrativo para firma
en conformidad.

Una vez que la Forma 8 (Registro de Entrega de Vales de
Gasolina COMP-F8) tenga las firmas correspondientes, el
Asistente Administrativo lo archivara.

En caso de que el vehiculo haya estado en resguardo durante el
mes de un mismo titular, el titular de dicha area es el que debera
firmar en conformidad la Forma 8 (Registro de Entrega de Vales
de Gasolina COMP-F8) y remitir la misma al area de Compras.

Cada vehiculo tendra en su interior, la Forma 7 (Bitacora de
Consumo de Vales de Gasolina COMP-F7) mensual. Esta forma
la debera llenar la persona responsable del vehiculo en ese
momento, es decir, cuando un vehiculo es solicitado por varias
areas, la bitacora sefalara todos los vales de gasolina que ha
consumido; asi mismo, la o las personas que lo han utilizado.

El responsable debera anotar la hora en la cual fue cargada la
gasolina, el nombre del responsable, folio del vale, kilometraje
hasta ese momento, litros cargados y firma del despachador.

10.

Al término del mes el Auxiliar Administrativo B entregara la
Forma 7 (Bitacora de Consumo de Vales de Gasolina COMP-F7)
al Asistente Administrativo a fin de que recabe las firmas del
Coordinador de Compras y del Director Administrativo.

11.

Una vez que la Forma 7 (Bitacora de Consumo de Vales de
Gasolina COMP-F7) tenga las firmas de conformidad, se
archivard.

Titulares de
area.
Asistente
Administrativo
Coordinador
de Compras.
Director
Administrativo.
Responsable
del vehiculo.
Despachador.

Forma

7

(Bitacora  de
Consumo de
Vales de

Gasolina
COMP-F7).
Forma

(Registro  de
Entrega de
Vales de

Gasolina
COMP-F8).




Glosario:

Observaciones

Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. Men.
Proceso: Mensajeria X
Subproceso:
Responsable  del .
] Mensajero
proceso:

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Atender las necesidades de mensajeria externa de las diferentes areas del PFO.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. Programacion en la asignacion de la ruta.
2. Criterio de prioridades.
3. Reporte diario de las actividades realizadas (bitacora).

Resultados esperados:

Cumplir en tiempo y forma los pendientes de mensajeria recibidos.

Indicador de éxito:

Desahogar oportunamente los asuntos de mensajeria del PFO.

Procedimiento

Colaboracién de

Documentacion

otras areas necesaria
1. El Mensajero realiza la ruta interna (visita de areas) a fin de
recibir los pendientes de mensajeria que se tengan.
2. Una vez que el Mensajero tiene los pendientes, traza una ruta
tentativa de entrega. La ruta es tentativa, ya que de acuerdo a las
caracteristicas de la entrega puede modificar el orden; asi
mismo, en caso de que el Director General requiera sus servicios
de urgencia, deja a un lado la ruta planteada y realiza lo
encomendado.
3. El Mensajero entrega la ruta tentativa al Asistente Administrativo e Forma 9
para que este Ultimo haga la entrega al coordinador del area. Mensaiero (Bitacora diaria
El Coordinador de Compras valida la ruta y el Mensajero se retira Asisterllte previa  COMP-
a realizar la entrega de dichos documentos. Administrativo. F9).
- — - ] Forma 10
Una vez realizada la entrega de la mensajeria correspondiente al Coordinador (Control de
dia, el Mensajero realizard un registro de sus actividades en la de Compras. Guias de
Forma 9 (Bitacora diaria previa COMP-F9), en la cual anotara la Areas. Mensajeria
fecha, el area que solicitd los servicios, la descripcion de la COMP-F10).

actividad, el lugar a donde asisti6 y firma del coordinador del
area.

En caso de que la mensajeria se envie a través de Estafeta, el
Mensajero le solicita al Asistente Administrativo el nimero de
guia.

El Asistente Administrativo utilizara la Forma 10 (Control de Guias
de Mensajeria COMP-F10), en la cual indicara la fecha en que se
solicité el numero de guia, el destino del paquete y area que lo
solicita.




8. Al finalizar el mes, el Asistente Administrativo entregard al
Coordinador del area un reporte de las guias enviadas.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Proceso:

Parque vehicular

Ocas.

Diario | Sem.

Men.

Subproceso:

Responsable  del

proceso:

Auxiliar Administrativo B

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Mantener en condiciones 6ptimas los vehiculos del PFO.

Politicas

del proceso y/o subproceso:

1. Realizar oportunamente los pagos inherentes a cada vehiculo.
2. La Coordinacion de Compras sera la responsable de controlar los resguardos vehiculares.
3. Supervisién de uso.

4. Revision periodica de las condiciones generales de los vehiculos.

Resultados esperados:

Vehiculos funcionales, confiables y disponibles cuando se requieran.

Indicador de éxito:

Vehiculos funcionales.

- Colaboracion de Documentacion
Procedimiento . .
otras areas necesaria
1. El Coordinador de Compras determinara dos tipos de
resguardos, los cuales son: el permanente y el temporal.
2. El Coordinador de Compras a través del Auxiliar Administrativo B
realizara el resguardo permanente. e Forma 11
3. El Auxiliar Administrativo B, llenara la Forma 11 (Resguardo (Regguardo
Vehicular COMP-F11), en la cual registrara el area que Auxiliar Vehicular
resguardard el vehiculo para el desarrollo de sus actividades, la Administrativo COMP-F11).
comisién conferida (para que se le entrega al area), datos A. e Forma 12
generales del vehiculo (placas, marca, tipo, modelo y color), el Auxiliar (Resguardo
6 kilometraje que marca hasta el momento del resguardo, nimero Administrativo Vehicular
del vehiculo, fotografias del vehiculo, datos del resguardante B. Temporal
(nombre y numero de licencia), equipo (gato, cruceta, etc.), Resguardante. C_OMP-FlZ).
documentos (tarjeta de circulacion y seguro vehicular), Coordinador * Bitacora de
observaciones y firmas (Direccién Administrativa, Coordinador de Compras. SErvICIOS.
de Compras o resguardante). e relacion de
4. En caso de que el vehiculo no cuente con los documentos . Eigce)fiizwtjies-
administrativos necesarios (refrendos, tenencias, afinaciones, ’
tarjeta de circulacion, seguro vehicular, entre otros), el Auxiliar
Administrativo ser4 el encargado de realizar los tramites
correspondientes a fin de que el parque vehicular cuente con
toda la documentacién necesaria; asi mismo, se encargara de




trasladarlos para las respectivas revisiones mecanicas.

5. En caso de que el resguardo se encuentre en propiedad de
alguna otra area y el vehiculo pase a otra area, el Coordinador
de Compras a través del Auxiliar Administrativo B realizara el
trdmite de cambio de resguardante. En este caso, no firmara el
Coordinador de Compras sino el resguardante actual, quien es el
que entrega la unidad y recibira el nuevo resguardante.

6. El Auxiliar Administrativo B, realizard la bitacora de servicios
anual, en la cual registrara la cantidad de servicios que recibié
cada vehiculo. Asi mismo, elaborara la relacion de pagos anual,
en la cual registrard todos los pagos que se hayan hecho por
cada vehiculo (tenencia, refrendos, infracciones, afinaciones,
pélizas de seguro, etc.) y abrira el expediente de cada uno.

7. En el caso de resguardo temporal, el Auxiliar Administrativo B
registrara en la Forma 12 (Resguardo Vehicular Temporal
COMP-F12) el vehiculo que es, area que lo solicita, nombre del
conductor, comisién por la cual requiere el vehiculo, nimero de
licencia, equipo y documentos que contiene el vehiculo, la fecha,
hora, kilometraje, combustible de salida y llegada del vehiculo y
firma del conductor y el Auxiliar Administrativo A entregara las
llaves de la unidad.

8. El Auxiliar Administrativo B, registrara el vehiculo a su llegada a
fin de que se encuentre en buenas condiciones y marcara el
kilometraje y combustible gastado.

Glosario:

e Resguardante: es la persona que se responsabiliza por el buen uso del vehiculo.

Observaciones

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem.

Men.

Proceso: Resguardo de bajas de activos

Subproceso:

Responsable  del

proceso: Coordinador de Compras y Almacenista

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Resguardar las bajas de activos a fin de ser enajenados posteriormente.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. Identificacién plena del activo.
2. La Coordinacion de Compras sera la responsable de realizar el registro de los activos.

Resultados esperados:

Que se encuentren disponibles y perfectamente identificados para su futura enajenacion.

Indicador de éxito:

Enajenacion completa de los activos.




L Colaboracion de Documentacion
Procedimiento . .
otras areas necesaria
1. El area o areas a dar de baja un activo debera enviar al
Coordinador de Compras un oficio o memorandum a fin de definir
las caracteristicas del activo y el motivo por el cual se esta dando
de baja.
2. El Coordinador de Compras le comunica al Contador General del
activo a dar de baja a fin de que éste Ultimo corrobore el nimero
de control y especificaciones, asi mismo para determinar el valor e Oficios o
monetario de dicho activo. e Coordinador .
. - . . de Compras. memoran,du_m
3. El area de Compras se dirige al area correspondiente a recoger el y los tramites
7 activo y lo traslada a un espacio especial dentro del almacén para | ¢  Contador que se
su resguardo. (}eneral. I
generen por la
) . ) ! ) —|* Areas. enajenacion
4. Todos los activos de baja de las areas, se mantienen juntos a fin )
de identificar claramente este tipo de activos; asi mismo, todos los
oficios o memorandum recibidos se mantienen en un mismo
expediente a fin de que representen un inventario del activo, asi
mismo como el area resguardante y su motivo de baja.
5. El Coordinador de Compras realizara las gestiones y tramites
correspondientes a fin de enajenar este tipo de activos.
Glosario:
Observaciones
Frecuencia
Ocas. | Diario | Sem. Men.
Proceso: Reporte mensual de egresos X
Subproceso:

Responsable  del

proceso: Coordinador de Compras

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Suministrar informacion oportuna y relevante que permita tomar decisiones adecuadas con respecto a la erogacion del
PFO.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacién de Compras se responsabilizara de realizar el registro fidedigno de las compras realizadas.
2. Analisis estadistico de la informacion que permite identificar elementos relevantes.
3. Analisis comparativo con respecto al afio anterior.

Resultados esperados:

Generar una herramienta de utilidad que aporte una correcta programacion financiera del PFO.

Indicador de éxito:

Reducir costos.




Procedimiento

Colaboracién de

Documentacién

otras areas necesaria
1. El Coordinador de Compras realizarA un compendio general
mensual, en el cual reflejara los egresos realizados en el mes de
acuerdo al tipo de material consumido; ademas, presentara en el Compendio
mismo un reporte estadistico (comparativo), en el que mostrara enerr)al
los resultados del afio en curso y los obtenidos en el afio anterior ?nensual
8 durante el mismo mes transcurrido, a fin de conocer el porque | ¢  Coordinador R ; :
del aumento o disminucién del gasto corriente. de Compras. eporte
estadistico.
2. El Coordinador de Compras realizara un reporte informativo a fin Reporte
de presentar proyectos de mejora para el PFO. informativo.
3. Estos documentos los presentard al Director General y al
Director Administrativo, con copia a fin de realizar un expediente.
Glosario:
Observaciones
Elaborado por: Revisado por: Validado por: Autorizado por:
Coordinador de DO Director

Titular del area
yH

Administrativo

Director General

Fecha de
elaboracién

No. de revisiones




