FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
s W ACTIVIDAD: PROPORCIONAR LOS BIENES Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION. PAGINA: 1de3
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAURESNO CLIENTES
REGISTROS
Alta direccion X Requisicion de 1 Recibir y atender las requisiciones de bienesy | Depto de Rec. Materiales Requisicion y/o
Bien o Servicio. servicios. y servicios solicitud de servicio
autorizada.
Listado de
X 2 Verificar el listado de proveedores. Jefe de la Oficina de proveedores
Adquisiciones seleccionados.
Cotizar con proveedores (Véase Catédlogo de
Departamento Requisicion 3 Proveedores autorizados y Ley de Jefe de la Oficina de Cotizaciones.
Solicitante. X Autorizada. Adquisiciones). Adquisiciones, RMyS.
Jefe de la Oficinay Orden de compra
X 4 Realizar la adquisicion. Adquisiciones, RMyS. y/o servicio.
Rubrica del Departam : nto de
X 5 Evaluar los bienes y seivicios Departamento departamento Rect:7s0s
solicitante solicitante de Materiales
conformidad
y N . 2 - Formato de entrada
Registrar los bienes o servicios en el almacén y Jefe de la oficina de . .
s L y salida a almacén
entregar al departamento solicitante. Adquisiciones, .
X 6 . (para bienes) y orden
Almacenes e Inventarios, iomihinra
RMyS )
Requisicion
c?rden dic ¥ Integrar expediente (requisicién del bien o
. servicio, orden de compra y/o servicio, factura & AN
compra del bien pra y/ : Oficina de Almacenes e Expediente Departamento de
- . del proveedor, vale de entrada y salida del i 2 ]
Oficina de O servicio, 5 i : Inventarios, RMyS, Financiero para Recursos
Al G . almacén), y se envia mediante memorandum al i 2! : A
macenes e X factura del bien, | 7 i ¥ Oficina de Contabilidad Pago. Financieros.
3 Departamento de Recursos Financieros del ITA
Inventarios. vale de entrada

y salida de
almacén.

para la programacion y realizacién del pago
correspondiente.
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MATERIALES Y EQUIPO DOCUMENTOS MEDICION

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Equipo de cdmputo, material de
oficina, acceso a internet

Manual de Organizacion de los Institutos Tecnologicos.

Requisiciones ejercidas/requisiciones
recibidas

Capacidad de respuesta maxima 15 dias

Catdlogo de Proveedores hébiles.
MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO
- Consecuencia (Impacto adverso o beneficio)
Probabilidad (Ocurrencia) ~ Alta (5) Media (3) Baja (1)
Alta (5) 7 15 Mayor 5 Moderada
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado 3 Menor
Baja (1) 5 Moderado 3 Menor

Tipos de acciones para abordar los riesgos:

A.- Evitar riesgos.

B.- Asumir riesgos para perseguir una oportunidad
C.-Eliminar la fuente de riesgo

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias
E.-Compartir los riesgos.

F.- Mantener riesgos mediante decisiones informadas.

Tipos de acciones para abordar las oportunidades:

G.- Mejora potencial de los procesos

H.- Mejora de la reputacion de la organizacién

l.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente

J.- Innovacié6: en el Servicio
K.- Ampliacion del mercado

L.- Gestidn del talento




FICHA DE PROCESO VERSION: 5
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA DE EMISION: 01/08/2024
PROPOSITO DE LA
ACTIVIDAD: PROPORCIONAR LOS BIENES Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION. PAGINA: 3de3
— R/O - Probabilidad | Consecuencia | Nivel de riesgo | Tipo de Accién para abordar el SshanEablE
P (P) (C) (P*C) accion riesgo / oportunidad P
_Adquisicién de No contar con los recursos Verificar diariamente la banca Departamento de
bienes y servicios B necesarios para cubrir las 3 . 15 F electronica para cotejar Recursos Financieros.
necesidades del instituto. nuestros depésitos canjeados ’
contra los depositados

|
| T
OTD,
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’ TRABAJO ANUALY EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SAUDASY/O CLIENTES
REGISTROS
Calendario de
Secretaria de 1 Recepg‘on e
i informacion de los
Planeacién, ;
< Institutos Y 3 . Departamento de
Evaluaciény o i Se recibe calendario para su programacion y A i ’ e
X Tecnologicos 1 Ak L i Planeacion, Programacion Alta Direccidn
Desarrollo difusién entre la Alta Direccion. i
e Federales y Centros y Presupuestacion.
Institucional del k
del TecNM y Circular
TecNM 57
para elaboracion de
PTAy POA.
5 P
Departamento de Se envia el PTA vigente del instituto y el rop.uesta e
s . . A acciones e
Planeacién, PTA vigente del IT formato para que las instancias directivas . s i
i X : 2 : Alta Direccién indicadores por
Programacion y Altamira capturen sus propuestas de acciones e S,
Presupuestacion. indicadores a alcanzar. v o
directiva.
| Revisar e integrar las acciones e indicadores | Direccién, Subdireccién de
Propuesta de : N A AT i : 3, : Departamento de
o ehons propuestos por cada instancia directiva, Planeacién y Vinculacién, | PTA validado en PEanatis
Alta Direccién X L ATHE 3 para su captura en Sistema SISAD del Subdireccién Académica, |sistema SISAD del £5
indicadores por . B ¥ 4% Programacion y
: Ty TecNM y si es el caso atender Subdireccidn de Servicios TecNM. ks
instancia directiva . £t A% ; Presupuestacion.
observaciones o esperar validacion. Administrativos.
Llenar e integrar la tabla para la
determinacién de captacion de ingresos Tabla de
Departamento de propios para estimar la cantidad total anual " - asignacion de
.. - . . : Comité de Planeacion,
Planeacidn, Tabla de captacion de ingresos del Instituto y iealizar la recursos por . -
. X . 4 TR . . | Departamento de Recursos ) k Alta Direccién
Programaciony de Ingresos Propios distribucién del recurso para cada instancia . : instancia
i : . . Financieros. i ,
Presupuestacion. ‘ directiva de acuerdo con las necesidades y a directiva en
su participacién en los programas, sistema SISAD.

proyectos establecidos en el PTA.
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PROVEEDORES | INT | EXT INSUMOS NO. ACTIVIDADES RESPONSABLES SALEO YD CLIENTES
REGISTROS
Secretaria de
. _ p =
Tabla de asignacién Capturar el POA en sistema SISAD y si es el . E\::;Leaac‘;?nn'
Alta Direccién X de recursos por 5 | caso atender las observaciones marcadas y Alta Direccion POA sin validar Desarrol!oy
instancia directiva. esperar su validacion. el
Institucional del
TecNM
DeF;El‘r;amei'};O e TecNM valida el POA y se descarga el oficio RREfCIaka te Pianeaion, GHED §
Sk ?, 4 X POA sin validar 6 y ; g Evaluacién y Desarrollo | Formatos de POA Alta Direccidn
Programaciony y formatos del POA autorizado. ol .
-, Institucional del TecNM autorizado
Presupuestacion.
EViCl.en.ClaS e Se captura en sistema SISAD el seguimiento . . .Seg_wmlento ge .
X seguimiento de 7 trimdstralide lot ndlcadoibs dePPTA Alta Direccién indicadores del IT Altamira
indicadores ’ PTA en SISAD.
Secretan.a’ de Se captura el seguimiento de indicadores y
Planeacion, Formatos para . <z . i3
S = el gasto ejercido por accién y capitulo de Departamento de Evaluacion
Evaluacion y evaluacién 3 aitne i i Sk :
X . 8 gasto, asi como las modificaciones Planeacién, Programacion Programatica IT Altamira
Desarrollo programatica X ; i
= realizadas al presupuesto en el sistema y Presupuestacion. Presupuestal.
Institucional del presupuestal

TecNM

SISAD.
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MATERIALES Y EQUIPO DOCUMENTOS MEDICION

Equipo de computo, Internet,
Material de oficina

Programa de Desarrollo Institucional del TecNM 2019-2024
Programa de Desarrollo Institucional IT Altamira 2019-2024
Programa de Trabajo Anual TecNM
Programa de Trabajo Anual IT Altamira
Clasificador por Objeto del Gasto
Catalogo de Bienes Muebles

Porcentaje de indicadores cumplidos (80%) =
{ntimero de indicadores cumplidos / total de
indicadores) * 100
Seguimiento de indicadores

Evaluacion Programatica Presupuestal Semestral

Presupuesto ejercido Anual del 80 %

MATRIZ DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL PROCESO

Consecuencia (Impacto adverso o beneficio)
Probabilidad {Ocurrencia) Alta (5) Media (3) Baja (1)
Alta (5) ' iSIMayor 5 Moderado
Media (3) 15 Mayor 9 Moderado 3 Menor
Baja (1) 5 Moderado ¢ . t.3Menor. "




- TRABAJO ANUALY EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
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Tipos de acciones para abordar los riesgos:

A.- Evitar riesgos.

B.- Asumir riesgos para perseguir una oportunidad
C.-Eliminar la fuente de riesgo

D.-Cambiar la probabilidad o las consecuencias
E.-Compartir los riesgos.

F.- Mantener riesgos mediante decisiones informadas.

Tipos de acciones para abordar las oportunidades:

G.- Mejora potencial de los procesos

H.- Mejora de la reputacién de la organizacién

I.- Incremento potencial de la satisfaccion del cliente

J.- Innovacion en el Servicio
K.- Ampliacién del mercado

L.- Gestion del talento

it . Nivel de )
o, Probabilidad | Consecuencia R Tipo de Accidn para abordar ei
Proceso R/O Descripcion riesgo s . . Responsable
(P) (C) (P*Q) accion riesgo / oportunidad
Estar al pendiente del Jefe de
calendario de actividades y
d i6n del T Departamento de
R No capturar PTA en sistema 1 5 5 F ecumentaciongel Teevi Planeacién,
SISAD del TecNM Iparaf la apertura de I: Programacién y
Planeacién, _p ata orrrl’a y ca;ftura e Presupuestacién.
—— informacién en tiempo y
Presupuestacion foms:
Institucional
" . Jefe de
: Se realizan rauniones de D N
ia directi . g epar nto de
R Instancia directiva que no i 4 . g trabajo para la elaboracién de ‘;laneéc'én
: ion,
entregue su-propuesta de acciones a realizar en el PTA, .
acciones a realizar Programacion y
Presupuestacion.
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Nivel de .
.. Probabilidad | Consecuencia A Tipo de Accién para abordar el
Proceso R/O Descripcién riesgo i . B Responsable
(P) {C) (P*Q) accion riesgo / oportunidad
" ) s Jefe de
o Realizar reuniones de trabajo T
0 Instancia directiva que no " . . para que cada instancia zlaneac'én
entregf.le.su formato de directiva genere y entregue B rama::ié;l
seguimiento de PTA su formato de seguimiento Presg uestacié‘r:
de PTA e :
Planeacién Estar al pendiente del jtade
A iér'\ . o cap-turar el POA en calendario de actividades y s -
4 c ”V R sistema sisad del TecNM documentacion del TecNM eparta ﬂ 0 ge
Presupuestacion 1 5 5 F Planeacion,
Bt para la apertura de la L.
Institucional Programacion y
plataforma y captura de i
. » . Presupuestacion.
informacidn en tiempo y
forma
Instancia directiva que no Realizar reuniones de trabajo Jefe de
entregue poa distribuido en las para que cada instancia Departamento de
R acciones y partidas segun sus 1 1 D directiva genere su tabla de Planeacion,

necesidades

distribucion del recurso

Programacion y
Presupuestacion.

e




