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	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de
Revisión
	Fecha de
Actualización
	Descripción del Cambio

	
3
	
17 de agosto,
2009
	Nombre anterior “Evaluación de Proveedores”. Adicionalmente se realizaron adecuaciones de acuerdo al nuevo alcance del SGC.

	
4
	21 de octubre,
2009
	Se adecúan las Políticas establecidas para la responsabilidad de la evaluación de los proveedores, la oportunidad con la que realiza y su impacto en la
actualización del catálogo de proveedores.

	
5
	23 de Marzo,
2010
	Se estableció indicador para las compras y para la evaluación de proveedores.
Se modificó la periodicidad de la evaluación de proveedores de anual a cuatrimestral.

	
6
	11 de junio,
2010
	Se separa el formato Solicitud de Bienes y/o Servicios FO-TESCo-33, dejándose
ese código para Orden de Trabajo y el FO-TESCo-72 para Requisición de Papelería, Material Eléctrico y Limpieza.

	
7
	10 diciembre,
2010
	
Se modificaron los indicadores de medición del desempeño del proceso.

	
8
	22 de junio,
2012
	Se modifica el procedimiento en lo relativo a la requisición de papelería, material eléctrico y limpieza, automatizándolo mediante el Sistema de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo, SICORA. Por lo anterior, se elimina el
formato FO- TESCo-72.



	9
	07 de mayo,
2014
	Adecuaciones en los apartados de Referencias, Políticas, Desarrollo y Formatos del procedimiento.



	


10
	

04 de agosto.
2017
	Modificación de Logo del TESCo. Se actualiza el nombre del Director General, Representante de Dirección y Representante del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Implementación de formato, (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de materiales, bienes, muebles y/o contratación de servicios” y (FO-TESCo-22) formato “Vale Extraordinario de Almacén” y formato (FO-TESCo-37), “Catálogo de proveedores o prestadores de servicios” y modificación de formato (FO-TESCO-34) Evaluación De Proveedores.

	
11
	08 de
Diciembre, 2017
	
Descripción de los criterios que se utilizan para la Selección de Proveedores.

	


0
	


01 de marzo, 2018
	Actualización a la Norma ISO 9001:2015 Cambio de Director General.
Se cambia el nombre del Procedimiento de “Compras” a “Subproceso para la Adquisición de Bienes y Contratación de Servicios.”
Se agregan políticas para la compra de bienes y contratación de servicios. Se establece el Formato FO-TESCO-85 “Cuadro comparativo”
Se realizan cambios al objetivo.

	
1
	21 de septiembre
2018
	Implementación de dos nuevos indicadores en apego al punto 9.1 de la norma.
Se corrige la matriz de riesgos 6.1 indicando que el riesgo es asumido.

	2
	07 de Mayo,2019
	Se establece el Formato FO-TESCO-47 “Vale de Recibo de Servicios”
Actualización de Nombre de Director General

	3 
	20 de septiembre, 2019
	Cambio de nombre de persona encargada del Vo. Bo. Y  quien revisa el subproceso/  formatos, Asi como la actualización del nombre

	4
	7 de febrero del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.

	5
	31 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del SGC y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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Objetivo.
Gestionar las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratación de servicios de las Unidades Administrativas del TESCo y garantizar las actividades académicas y administrativas, satisfaciendo las necesidades del cliente, de manera oportuna conforme al presupuesto autorizado para coadyuvar al cumplimiento de las metas.
Alcance.
Este documento aplica al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y a todos los subprocesos declarados en el TESCo.
Referencias.
· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Vigente.
· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Vigente.
· Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Vigente.
· Reglamento de la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. Vigente.
· Normas Administrativas para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Vigente.
· 
· Políticas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del Estado de México. Vigente.
· Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal de que se trate. Vigente.
· Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el protocolo de Actuación de los Servidores Públicos, que intervienen en las Contrataciones Públicas, Prorrogas, el otorgamiento de Licencias Permisos, Autorizaciones, Concesiones y sus Modificatorios Nacionales como Internacionales. Vigente.
· Manual de Organización. Vigente.
· Norma ISO-9000:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015. Vigente


· Ley de Creación. TESCo. Decreto número 158.- Ley que crea el Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado Tecnológico de Estudios superiores de Coacalco. Vigente.
· Dirección General de Innovación- DGI. Vigente.
· Sistema de Gestión de Calidad. SGC. Vigente

Responsabilidades / Autoridades.
Comité de Adquisiciones y Servicios del TESCo, debe:
· Cumplir con las funciones conferidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, en la Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios y sus reglamentos respectivamente.
El Director de Administración y Finanzas, debe:
· Autorizar las solicitudes de compra de materiales, bienes, muebles y/o contratación de servicios, con base en el presupuesto asignado.
El Jefe del Departamento de Presupuesto y Contabilidad debe:
· Revisar que no se exceda el presupuesto designado para las partidas de adquisiciones y servicios.
· Informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del Avance Presupuestal, con objeto de determinar la disponibilidad de recursos en las partidas correspondientes.


El Jefe del Departamento de Tesorería, debe:
· Atender las solicitudes de Cheque o Transferencia de pago a proveedores, emitidas por el Departamento de Recursos Materiales Servicios Generales.
El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:
· Gestionar la adquisición de los bienes consumibles, consistentes en papelería, artículos eléctricos y de limpieza, entre otros, con objeto de mantener la existencia de éstos en el almacén, mismos que están a disposición de las áreas solicitantes mediante el Sistema de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo, SICORA.
· Gestionar la adquisición de las solicitudes de compra de materiales, bienes muebles y/o contratación de servicios, autorizadas por la Dirección de Administración y Finanzas.
Titular del área solicitante, debe:
· Solicitar la compra de materiales, bienes, muebles y/o contratación de servicios, verificando que cumplan con las características necesarias para el desempeño de sus funciones.
El Encargado del Almacén debe:
· Recibir las adquisiciones de compra de materiales, bienes y muebles, hace la revisión correspondiente para verificar la llegada del material y controlar la salida.
· Elabora y entrega al DRMySG el reporte del inventario en el almacén, de manera mensual.
· Mantiene en operación el Sistema de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo, SICORA.
· Recibir del Jefe del DRMySG los movimientos en el almacén por adquisiciones, donaciones, bienes dados de baja por deterioro, obsolescencia, etc., y los ingresa al SICORA.
· Definiciones.
· LAASP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. LCPEMYM: Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios. TESCo: Tecnológico de Estudios Superiores de Coacalco.
· Compranet: Sistema Electrónico de Contratación Gubernamental, por medio del cual se publican las bases de una licitación.
· GEM: Gobierno del Estado de México.
· SICORA: Sistema de Control de Requerimientos de Almacén del TESCo. DRMySG: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales. SG: Sistema de Gestión de Calidad.


Insumos.
· Formato (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de materiales, bienes, muebles y/o contratación de servicios”.
· Formato (FO-TESCo-22) “Vale Extraordinario de Almacén”.
· Formato (FO-TESCO-37) “Catálogo de proveedores o prestadores de servicios”.
· Formato (FO-TESCO-34) “Evaluación De Proveedores”.
· Formato (FO-TESCO-47) “Vale de Recibo se Servicios”.
· Formato (FO-TESCo- 85) “Cuadro comparativo de proveedores”.
· Formato (FO-TESCO-84) “Pedido”.

Resultados.
· Formato (FO-TESCO-34) “Evaluación de Proveedores”.
· Formato (FO-TESCO-37) “Catálogo de Proveedores”.
· Formato (FO-TESCo- 85) “Cuadro comparativo”.
· Formato (FO-TESCO-84) “Pedido”.
· Facturas.



Interacción con otros SUBPROCESOS.
· Elaboración del Registro del Presupuesto Ejercido Mensualmente PO-AD-TESCo-04.

POLÍTICAS GENERALES PARA LA ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS, ASÍ COMO SOLICITUD DE SALIDAS DEL ALMACÉN
· EL (FO-TESCo-21), Solicitud de compra de materiales, bienes muebles y/o contratación de servicios deberá ser autorizada por el titular de la unidad administrativa que solicita el bien y/o servicio y autorización por el responsable de la Jefatura de Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
· A fin de no limitar la adquisición de algún bien o servicio y solo en el supuesto que este sea de algún tipo prioritario o urgente ya falta de la firma original del titular autorizado o del responsable del centro de costo correspondiente, el (FO-TESCo-21), puede ser recibido por parte del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en apego a lo señalado en los apartados que preceden la presente política, debiendo de sustituirse a la mayor brevedad el formato recibido por el autógrafo correspondiente.
· El (FO-TESCo-21) deberá entregarse en original al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales los días lunes, martes y miércoles antes de las 18:00 horas con la finalidad de atender la compra durante la semana correspondiente
· Todos los requerimientos de transporte para eventos académicos, sociales, culturales y deportivos deberán solicitarse por medio del (FO-TESCo-21), con un mínimo de 3 días de anticipación para su gestión, la cual deberá contar con todas las especificaciones necesarias para el servicio, solo en casos extraordinarios serán autorizados por la Dirección General.
· Los viáticos para dichas visitas deberán ser tramitados por el departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales ante el departamento de Tesorería.
· Los Bienes solicitados en el (FO-TESCo-21) deberán contar con las especificaciones técnicas y características detalladas de peso, medida, cantidad y calidad de lo solicitado, para su adquisición, sin especificar la marca del producto, la o las muestras, archivos o fotografías que permitan identificar el bien solicitado.
· El (FO-TESCo-21) deberá presentarse sin tachaduras, enmendaduras o correcciones, deberá de ser firmado en original, respetando el formato establecido para este fin, sin alteraciones notorias o visibles, quedando a criterio del departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales la recepción del mismo.
· Cuando el (FO-TESCo-21) es cancelado, este deberá señalar las causas y motivos, entregando al área copia del mismo, debiendo contar sello de recibido, en caso de requerir la adquisición será necesario presentar una nueva requisición anexando los soportes correspondientes, o bien la aclaración de o los datos faltantes necesarios para la compra.
· Las áreas usuarias ingresan al SICORA en los primeros cinco días hábiles de cada mes, de acuerdo a la existencia de bienes de consumo disponibles, realizan su selección de artículos, imprimen su requisición y acuden al almacén para su suministro.
· El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales elabora y actualiza de manera permanente el catálogo de proveedores, una vez recibida la adquisición de éstos a través del formato para la Evaluación de Proveedores (FO-TESCO-34)., de acuerdo a los criterios respecto a las condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes. Para el caso de adquisición de compra especializada de materiales, suministros, bienes muebles, bienes intangibles y contratación de servicios, será realizada por el área usuaria.
· Para la verificación de los productos adquiridos, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales verifica, a través del responsable del almacén, que éstos cumplan con las especificaciones solicitadas por el área solicitante descritas en la solicitud de compra y cotejadas con la factura. Y para equipo especializado, se requiere de firma del área usuaria.
· Para la verificación de los servicios contratados y recibidos, las áreas usuarias son las responsables de verificar que estos se presten conforme a lo convenido, asentando la firma de conformidad del responsable del área en la factura por emisión del proveedor. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales dará el seguimiento correspondiente para gestionar el pago al proveedor en caso de conformidad, o las acciones que procedan en caso de incumplimiento.

Desarrollo.

	No.
	Unidad Administrativa
	Descripción de la actividad

	1
	Área Solicitante
	Solicita al DRMYSG, por medio del formato (FO-TESCo-21), las adquisiciones que se requieren por unidad administrativa, recabando las firmas correspondientes

	2
	Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Recibe solicitud de compra por medio del formato (FO-TESCo-21) y envía al Departamento de Presupuestos y Contabilidad para consultar si hay suficiencia presupuestal.

	3
	Departamento de Presupuesto y Contabilidad
	Valida la suficiencia en el FO-TESCo-21 marcando Si o No, según sea el caso y lo regresa al departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

	
	Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
	En caso de no existir suficiencia presupuestal, se notifica al área solicitante mediante oficio, indicando el periodo en el que se atenderá la solicitud.

	
	Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
	En caso de existir suficiencia presupuestal, se solicitará autorización a la Dirección de Administración y Finanzas.

	4
	Dirección de Administración y Finanzas
	Autoriza la compra según la Justificación y necesidad de lo solicitado.

	5
	Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales
	Gestiona la compra o contratación del servicio realizando el procedimiento y la selección de proveedores en cumplimiento a la normatividad vigente y el origen de los recursos. La selección de proveedores se realiza mediante el Catálogo de Proveedores (FO-TESCo-37) tomando en cuenta los siguientes criterios:
Omisión de la existencia en el Boletín de Empresas Objetadas
Actividad o giro de la empresa en base a las características técnicas de lo requerido.
Localización (cercanía) de las instalaciones del proveedor en base a la ubicación del TESCo.
Contar con solvencia económica para satisfacer los requerimientos solicitados por el TESCo y asegurar el abastecimiento.
Contar con registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Público.


	
	
	Variedad en la modalidad de pago.
Tomar como referencia la evaluación obtenida en el formato “Evaluación de Proveedores” (FO-TESCo-34).
Elabora	Cuadro	comparativo	(FO-TESCo-85)	con	las	cotizaciones obtenidas de los proveedores consultados.
Se llena el (FO-TESCo-84) solicitud de pedido, y se envía al proveedor.

	6
	Proveedor
	Recibe y surte el pedido en las condiciones establecidas, entregando en el
Almacén los bienes adquiridos. En caso de contratación de Servicios se entrega al Área solicitante.  

	7
	Almacén
	Verifica los artículos comprados, firma y sella de conformidad en la factura del proveedor. Informa al área solicitante la disposición del bien y lo custodia hasta su entrega final, reenviando la factura al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su gestión de Pago.

	8
	Tesorería
	Recibe el Formato de solicitud de Trasferencia, con la requisición debidamente firmada, cuadro comparativo, cotizaciones, factura y vale de salida para proceder al pago requerido.

	9
	Área Solicitante
	Acude al Almacén y recibe el bien solicitado. Mismo que se entrega por medio del formato (FO-TESCo-22). En caso de contratación de Servicios recibe el servicio solicitado y firma de conformidad el formato (FO-TESCo-47).
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Medición.

Total, de Solicitud “FO-TESCo-21” Atendidas
 	   X	100	= % SOLICITUDES ATENDIDAS, CON UNA META DEL 95%

Total, de Solicitud “FO-TESCo-21” Recibidas



Total, de mercancías recibidas por Pedido “FO-TESCo-84”
 	  X 100 = % DE MERCANCÍA PEDIDAS Y RECIBIDAS CON UNA META DEL 95%


Total, de mercancía solicitada por Pedido “FO-TESCo-84”


Total, de Proveedores Eficientes
 	   X 100 = % PROVEEDORES ACREDITADOS CON UNA META DEL 95%



Total, de Evaluación de Proveedores “FO-TESCo-34”
	

	Evaluación De Proveedores  
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EVALUACIÓN DE PROVEEDORES FO-TESCo-34
Fecha de la Evaluación: ___ (1) ____

Proveedor: ______ (2)________________________________________________________

Servicio a Evaluar:								

 (3)    □ Papelería.		.	□ Material Impreso.    	□ Servicios Generales.

Especificaciones. _____(4)_____________________________________________________

Criterios para la Evaluación: Condiciones de precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demás circunstancias pertinentes.

	
	Si
	No
	Características del Desfasamiento

	¿El producto ó servicio entregado corresponde al producto solicitado?
	(5)
	
	(6)

	¿La fecha de entrega del producto ó servicio fue satisfactoria?
	
	
	

	¿La cantidad entregada corresponde a la solicitada?
	
	
	

	¿Las condiciones físicas del producto ó servicio en la entrega fueron las adecuadas?
	
	
	

	¿Se cumplió con las características solicitadas originalmente?
	
	
	

	En su caso, ¿Entregó garantía?
	
	
	

	En su caso, ¿Cumplió con el producto ó servicio posventa y la garantía?
	
	
	


Comentarios Generales
	(7)


[bookmark: _gjdgxs]                                                     
	
	ANALISTA DE COMPRAS DEL DEPTO.  RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
(8)
	
	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
(9)

	
	
NOMBRE Y FIRMA
	
	
NOMBRE Y FIRMA


Instructivo de llenado.

EVALUACIÓN DE PROVEEDORES (FO-TESCo-34)


	1
	Incluir fecha de elaboración del documento.

	2
	Especificar la razón social del proveedor según sea el caso (persona física o persona moral).

	3
	Marcar en el recuadro con una X el servicio o bien a evaluar.

	4
	Descripción del servicio o bien, a ser evaluado.

	5
	En este campo se marcará, según sea el caso, la respuesta a la pregunta que antecede a la opción.

	6
	Especificar las diferencias entre el bien o servicio requerido con las del bien o servicio recibido.

	7
	Incluir comentarios con respecto a dicha evaluación según sea el caso.

	8
	Nombre y firma Analista de Compras. 

	9
	Nombre y firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales.
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CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de proceso Administrativo y el titular del Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.
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	CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES
ADQUISICIÓN DE: (1)
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	No. FOLIO:
	(2)
	

	
	
	
	
	
	FECHA DE ELABORACION:
	(3)
	

	
	
	
	
	
	INICIALES:
	(4)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	 
	CANTIDAD (5)
	UNIDAD DE MEDIDA (6)
	DESCRIPCION DEL BIEN (7)
	Nombre de la Empresa o Proveedor (8)
	Nombre de la Empresa o Proveedor (8)
	Nombre de la Empresa o Proveedor (8)

	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	COSTO UNITARIO (9)
	COSTO TOTAL (10)
	COSTO UNITARIO (9)
	COSTO TOTAL (10)
	COSTO UNITARIO (9)
	COSTO TOTAL (10)

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	SUBTOTAL (11)
	 $                       -   
	SUBTOTAL (11)
	 $                        -   
	SUBTOTAL (11)
	 $                          -   

	
	
	
	
	IVA (12)
	 $                       -   
	IVA (12)
	 $                        -   
	IVA (12)
	 $                          -   

	
	
	
	
	TOTAL (13)
	 $                       -   
	TOTAL (13)
	 $                        -   
	TOTAL (13)
	 $                          -   

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	        ELABORO                                                                 REVISO                                                          AUTORIZO 


	
	

	
	

	
	



	ASISTENTE DE COMPRAS (14)
	
	JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES  (15)
	
	DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS   (16)




	Elaboró
	
Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno.
	
Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales


Nombre y Firma:
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas



Nombre y Firma:
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández     Departamento Calidad Educativa



Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General



Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020



	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de Proceso Administrativo y el titular de Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa.

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.



TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 

















































	

	Solicitud De Compra De Materiales, Bienes Muebles Y/O Contratación De Servicios 
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	Formato
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	TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO

	SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES, BIENES MUEBLES Y/O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS

	
	
	
	
	
	
	Folio:
	 (12)

	
	
	
	
	
	
	Fecha:
	 (2)

	Área solicitante:
	 
	(1) 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No. 
	Descripción del Artículo y/o Servicio
	Unidad de Medida
	Cantidad

	(3) 
	 (4)
	 (5)
	 (6)

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	Justificación:  (7)
	Suficiencia Presupuestal:

	
	SI
	 

	
	NO
	

	Área Solicitante                   
	Jefe Directo                         
	Vo.Bo. Recursos Materiales y Servicios Generales
	Vo.Bo. Dirección de Administración y Finanzas

	                          (8)
	                        (9)
	                    (10)
	                (11)

	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	


Instructivo de llenado
Formato: SOLICITUD DE COMPRA DE MATERIALES, BIENES MUEBLES Y/O CONTRATACIÓN DE SERVICIOS (FO-TESCo- 21)
	1
	Nombre del área solicitante

	2
	Fecha de solicitud

	3
	No. Consecutivo de artículos o bienes solicitados

	4
	Nombre del artículo o servicio solicitado

	5
	La unidad de medida del artículo

	6
	Cantidad solicitada del artículo

	7
	Motivo por el cual se solicita el artículo o servicio

	8
	Firma y nombre del área solicitante

	9
	Nombre y firma del Jefe inmediato

	10
	Firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales 

	11
	Firma del Jefe o (a) de la Dirección de Administración y Finanzas

	12
	Folio Asignado por Recursos Materiales





	
Elaboró
	
Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno.
	
Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre y Firma:
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas

Nombre y Firma:
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández
Departamento Calidad Educativa


Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio 
Dirección General



Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020




	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de proceso de Administrativo y el titular del Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.





TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 










	

	Vale Extraordinario De Almacén           
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	Versión: 3       
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" VALE EXTRAORDINARIO DE ALMACÉN”                 FO-TESCo-22

	ÁREA SOLICITANTE  :
	(1)
	FOLIO: 
	(9) 

	NOMBRE DEL SOLICITANTE: 
	(2)
	FECHA: 
	(3)

	CANTIDAD
	DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCULO 
	CANTIDAD
	DESCRIPCIÓN DEL ARTÍCIULO

	  (4)
	(5)
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 

	NOMBRE Y FIRMA DE RECIBIDO
	NOMBRE Y FIRMA AUTORIZADO
	

	__________(7)____________
	_________(6)__________
	________________________(8)_________________________

	
	
	MTRO. JESUS ADRIAN VARGAS CASTILLO                                                                                                                                                                                                             JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES 













Instructivo de llenado: Formato de vale extraordinario de almacén (FO-TESCo-22)

1.- Anotar el nombre del Área solicitante.
2.- Nombre del Solicitante
3.- Fecha de solicitud
4.- Cantidad solicitada.
5.- Nombre del artículo solicitado.
6.- Firma de la persona que lo solicita
7.- Firma de recibido por el solicitante.
8.- Firma Solicitar la firma del Jefe del Depto. De RM Y SG.
9.- Folio Asignado por Recursos Materiales

	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN


	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Inicio Transición de la ISO 9001: 2015.

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de proceso Administrativo y el titular de Vo Bo DEL Departamento de Calidad Educativa.

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.




	
Elaboró
	
Revisó
	Calidad Educativa 
Visto Bueno.
	
Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales


Nombre y Firma:
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas



Nombre y Firma:
	M. en A. P. Carlos Trejo Hernández Departamento Calidad Educativa



Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General



Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020



TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 












	

	Catálogo De Proveedores O Prestadores De Servicios          
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	CATÁLOGO DE PROVEEDORES O PRESTADORES DE SERVICIOS          (FO-TESCo-37)
	
	

	NO.
	RAZON SOCIAL
	RFC
	OBJETO SOCIAL
	TELÉFONO
	DIRECCIÓN
	REPRESENTANTE LEGAL
	CONTACTO
	CORREO ELECTRÓNICO
	EVALUACIÓN
	FECHA DE EVALUACIÓN

	 (1)
	 (2)
	 (3)
	           (4) 
	(5) 
	         (6) 
	(7) 
	(8) 
	(9) 
	(10) 
	(11) 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 









 (FO-TESCo-37)

1.- Anotar el número consecutivo de los proveedores o prestadores de servicio.
2.- Razón social del proveedor o prestador de servicio.
3.- Anotar su razón social del proveedor o prestador del servicio.
4.- Anotar el nombre del Objeto Social.
5.- Teléfono del proveedor 
6.- Dirección (Empresa)
7.- Nombre del Representante Legal
8.- Nombre del contacto
9.- Correo electrónico del proveedor
10.-Calificación de la evaluación.
11.-Fecha de la evaluación del proveedor.

	Elaboró
	
Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno.
	
Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales


Nombre y Firma:
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas



Nombre y Firma:
	M. en A.P. Carlos Trejo  Hernández   Departamento Calidad Educativa



Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General



Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020



	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de Proceso Administrativo y el titular del Vo Bo del Departamento de Calidad Educativa.

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.



TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 













	

	
Pedido
	
	PEDIDO
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	Formato
	

	
	FO-TESCo-84
	

	
	Versión: 3        
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	[bookmark: RANGE!A1:N40]
	PEDIDO 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Folio:
	(21)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Fecha:
	(1) 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Área solicitante:
	 
	 
	 
	 
	(2)
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	DATOS DEL PROVEEDOR
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Nombre:
	 
	(3)
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Domicilio:
	 
	 
	 
	 
	(4)
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	RFC:
	 
	(5)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	No. (6)
	Descripción del Artículo y/o Servicio (7)
	Unidad (8) 
	Cant (9)
	Precio Unitario (10)
	Importe (11)
	

	
	 
	 
	 
	 
	 $                -   
	 $                 -   
	

	
	 
	 
	 
	 
	 $                -   
	 $                 -   
	

	
	 
	 
	 
	 
	 $                -   
	 $                 -   
	

	
	 
	 
	 
	 
	 $                -   
	 $                 -   
	

	
	 
	 
	 
	 
	 $                -   
	 $                 -   
	

	
	
	
	
	
	
	Subtotal(12)
	 $                 -   
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	IVA (13)
	 $                 -   
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Total (14)
	 $                 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Elaboró (15)
	Revisó (16)
	Autorizó (17)
	

	
	
	
	
	

	
	Asistente de Compras
	Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
	
Dirección de Administración y Finanzas
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
Recepción y revisión de entrega del material en Almacén
	(18)
	
	
	
	
	
	

	
	Descripción
	Cumple
	No cumple
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. No se encuentra golpeado
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2. No se encuentra maltratado
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3. No se encuentra mojado
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4. Se encuentra completo
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5. No se encuentran violados los sellos de embalaje
	 
	 
	
	
	
	
	


	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	(19)
	
	
	(20)
	
	
	
	
	
	

	
	
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
	
	NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REVISA
	
	
	
	




Instructivo de llenado
Formato: PEDIDO (FO-TESCo- 84)

	1
	Fecha de solicitud

	2
	Nombre del área Solicitante 

	3
	Nombre del Proveedor o Razón Social 

	4
	Dirección del Proveedor o Razón Social 

	5
	RFC Proveedor o Razón Social

	6
	No. Consecutivo del articulo o servicio solicitado 

	7
	Descripción del articulo o servicio solicitado

	8
	La unidad de medida del artículo

	9
	Cantidad solicitada del artículo

	10
	Precio Unitario del Articulo o Servicio 

	11
	Precio total por Articulo o Servicio por Cotización

	12
	Total del precio del articulo o Servicio sin IVA

	13
	Total del valor añadido o de impuesto sobre el valor agregado IVA

	14
	Total de la suma del Subtotal y el IVA

	15
	Nombre y Firma de Asistente de Compras (Elaboró)

	16
	Nombre y Firma del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (Revisó)

	17
	Nombre y Firma de Director de Administración y Finanzas (Autorizó)

	18
	Evaluación de entrega del material en Almacén

	19
	Nombre y Firma de quien Recibe el material

	20
	Nombre y Firma de quien Revisa el material 

	21
	Folio Asignado por Recursos Materiales



	Elaboró
	
Revisó
	Calidad Educativa Visto Bueno.
	
Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales


Nombre y Firma:
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas



Nombre y Firma:
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández
Departamento Calidad Educativa



Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General



Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020


	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	07 de Mayo de 2019
	Actualización en el Nombre del Director General 

	2
	09 de Octubre de 2019
	Actualización en el nombre del titular de Proceso Administativo y el titular del Vo Bo Del Departamento de Calidad Educativa

	3
	31 de marzo del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.



TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
	COACALCO DE BERRIOZÁBAL, MÉXICO 

	       DIRECCIÓN GENERAL DE EDUCACIÓN SUPERIOR
	TELS. (0155) 2159-4324, 2159-4325, 2159-4468

	TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO
	www.tecnologicodecoacalco.edu.mx 











	

	Entradas y Salidas del Subproceso
Entradas y Salidas del Subproceso
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	SUBPROCESOS FUENTE DE ENTRADA
	ENTRADAS
	SUB PROCESO PARA LA ADQUISICI ON DE BIENES Y CONTRAT ACION DE SERVICIO S

	SALIDAS
	SUBPROCESO RECEPTOR DE SALIDAS

	TODOS LOS SUBPROCES OS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	Solicitud de Compra de Materiales Bienes Muebles y/o Contratación de Servicios
FO-TESCO-21
	
	Entrega de Adquisición de Bienes y/o Contratación de Servicios
	Todos los Subprocesos del Sistema de Gestión de Calidad

	                                                                      RECURSOS
	

	Personas:
-  Dirección de Administración y Finanzas Departamento de Presupuesto y Contabilidad
Departamento de tesorería Proveedores

	Materiales:

Papelería


	Equipos/Maquinaria:

Línea telefónica Internet Fotocopiadora Escáner Impresoras Computadoras Vehículo
Mobiliario para almacén general

	SALIDA NO CONFORME

	Salida NC
	Identificación
	Acción
	Quien autoriza / Quien Verifica

	
	
	Re-hacer
	Aceptar
	otra
	

	MATERIAL ENTREGADO QUE NO CUMPLA CON LOS
REQUISITOS
	El almacén y el usuario
	Devolución
	
	
	Jefe del Depto. De Recursos Materiales y Servicios Generales

	COMPRA ERRÓNEA
	El almacén y el usuario
	Devolución
	
	
	Jefe del Depto. De Recursos Materiales y
Servicios Generales

	COMPRA ENTREGADA FUERA DEL TIEMPO ESPECIFICAD
O
	El almacén y el usuario
	

Devolución
	
	
	
Jefe del Depto. De Recursos Materiales y Servicios Generales

	CONOCIMIENTOS

	Conocimiento
	Tipo de archivo
	Resguardar /
	usa

	

	
	
	



	
Elaboró

	
Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno.
	Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales


Nombre y Firma: 
	Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas
Nombre y Firma:
	M. en A. P.Carlos Trejo Hernández
Departamento Calidad Educativa



Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio
Dirección General

Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020




	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1   Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato en cuanto a las firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	             09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del departamento de Calidad Educativa y Vo.Bo. del SGC.

	4
	22 de enero del 2020
	Actualización en el nombre del encargado y responsable  del SGC del TESCo, y actualización en el nombre de Subdirector de Planeación.

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .




	
Elaboró

	
Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno
	Autorizó

	Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Gerardo Alejandro Hernández Barajas 
Subdirector  de Planeación y Apoyos Tecnológicos
	Firma:

M. en A.P. Carlos Trejo Hernández Jefe del Departamento de Calidad Educativa
	Firma:

Dr. Mauricio Ezequiel Rawath Rubio Director General

	23 de marzo del 2020
	24 de marzo del 2020
	26 de marzo del 2020
	27 de marzo del 2020




TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCIÓN DEL ORIGINAL
	SECRETARÍA DE EDUCACIÓN
	AV. 16 DE SEPTIEMBRE No. 54

	    SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN SUPERIOR Y NORMAL 
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	Matriz de comunicación
	

	SUBPROCESO
	Que comunicar
	Cuando comunicar
	Quien comunica
	Como comunica
	A quien comunica

	ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
	Notificación de influencia presupuestal.
	Cuando aplique.
	Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
	Entrega física de Oficio.
	Área Solicitante

	
	Solicitud de suficiencia Presupuestal.
	En función de los montos de la compra.
	Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
	Entrega física de Oficio.
	Dirección de Administración y Finanzas. Depto. De Tesorería y Depto. De Presupuesto y Contabilidad.

	
	Entrada y Salida del material (Almacén)
	Diario
	Encargada de Almacén.
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	Jefe del Depto. Recursos Materiales y Servicios Generales




	INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE  COMUNICACIÓN DEL SUBPROCESO

	1
	Subproceso
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	2
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	3
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	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	1 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
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	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero del 2020
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	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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	Riesgos 
	
	
	
	
	
	Periodo 
	
	De 19/20-1 a  1+9/20-2                                           .
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Subproceso
	Riesgo

	Impacto potencial

	Identifica si se asume, comparte o traslada

	Acciones


	


Formula de medición

	Meta

	Eficacia de las acciones

	Seguimiento

	Frecuencia de medición
	Área responsable de la medición
	Frecuencia de Evaluación
	Área Responsable de Evaluación
	Comunicar resultado
	Fecha programada de actualización

	PO-AD-TESCO-01

ADQUISICIÓN DE BIENES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS
 
	 QUE EL MATERIAL NO CUMPLA LAS ESPECIFICACIONES DE COMPRA.
	 ALTO 
	 SE ASUME
	
 REVISIÓN DE LA  ESPICIFICACIONES DE LA COMPRA 
	TOTAL DE SOLICITUD “FO-TESCO-21” ATENDIDAS / TOTAL DE  SOLICITUD   “FO-TESCO-21” RECIBIDAS = X   100   =     % SOLICITUDES ATENDIDAS, CON UNA META DEL 100%
	 95%
	VALIDAR LAS ESPECIFICACIONESDE LA COMPRA, 
	GESTIONAR LA COMPRA O CONTRATACION DEL SEVICIO REALIZANDO EL PROCEDIMIENTO Y LA SELECCIÓN DE PROVEEDORES
	 SEMESTRAL
	 JEFATURA DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SEMESTRAL
	 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  Y   DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ATRAVEZ DE UN CORREO
	SEMESTRAL

	
	QUE ALMACÉN NO RECIBA LA MERCANCIA CON LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS EN EL PEDIDO  
	 ALTO
	 SE ASUME 
	
 REVISION PEDIDO VS FACTURA
	TOTAL DE MERCANCIAS RECIBIDAS POR PEDIDO “FO-TESCO-84”/TOTAL DE MERCANCIAS SOLICITADAS POR PEDIDO “FO-TESCO-84” = % DE MERCANCIAS PEDIDAS Y RECIBIDAS 
	 95%
	 CONTAR EL PEDIDO CORRESPONDIENTE PARA REVISAR FACTURA DE COMPRA
	VERIFICAR LOS ARTICULOS COMPRADOS, FIRMA Y SELLO DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA 
	SEMESTRAL
	 JEFATURA DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	 SEMESTRAL
	  DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  Y   DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES REPORTE DIARIO
	SEMESTRAL 

	
	REALIZAR CONTRATACIÓN DE PROVEEDORES INEFICIENTE
	ALTO
	SE ASUME
	EVALUACIÓN DE PROVEEDORES “FO-TESCo-34” 
	TOTAL DE PROVEEDORES EFICIENTES / TOTAL DE EVALUACIONES DE PROVEEDORES “FO-TESCo-34” = 
	95%
	SEGUIR EL LLENADO DE LAS EVALUACIONES
	REVISION DE LA  EVALUACION E HISTORIAL
	  SEMESTRAL
	 JEFATURA DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
	SEMESTRAL
	  DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
	DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS  Y   DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES ATRAVEZ DE UN REPORTE DE EVALUACION
	SEMESTRAL 





	
Elaboró

	
Revisó

	Calidad Educativa
Visto Bueno.
	Autorizó

	Mtro. Jesús Adrián Vargas Castillo
 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Nombre y Firma: 
	     Lic. Jonathan David Sánchez Gómez
Dirección de Administración y Finanzas
Nombre y Firma:
	M. en A.P. Carlos Trejo Hernández  
Departamento Calidad Educativa
Nombre y Firma:
	Dr. Mauricio Ezequiel 
Rawath Rubio 
Dirección General
Nombre y Firma:

	30 de marzo del 2020 
	30 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020
	31 de marzo del 2020


INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO
	No.
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Periodo
	Indicar el periodo en que se realiza.

	2
	Subproceso
	Escribir el nombre del subproceso.

	3
	Riesgo
	Descripción del riesgo detectado, brevemente.

	4
	Impacto potencial
	Indicar el impacto potencial: Satisfacción del cliente, impacto directo en la reputación de la organización. Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a eventos potenciales, consecuencias o a una combinación de éstos. (Alto, Medio, Bajo)

	5
	Identifica si se asume, comparte o traslada
	Define si, se asume, se comparte o se traslada.

	6
	Acciones
	Indicar la acción a realizar.

	7
	Formula de medición
	Ejemplo para determinar la fórmula numérica del indicador
(365/365= 100%).

	8
	Meta
	Escribir la meta que lleva en el subproceso y que tiene que ver con el Plan Rector de Calidad.

	9
	Eficacia de las acciones
	Indicar la Acción a realizar para mantener la eficacia. 

	10
	Seguimiento
	Indicar la determinación del estado del subproceso.

	11
	Frecuencia de medición 
	Indicar si la frecuencia es (Mensual, Trimestral, Semestral o Anual).

	12
	Área responsable de la medición
	Indicar el Área o Departamento responsable del Subproceso.

	13
	Frecuencia de Evaluación
	Indicar cada cuanto tiempo se realiza la Evaluación (mensual, trimestral, semestral o anual u otro).

	14
	Área Responsable de Evaluación
	Indicar el Área Responsable para la Evaluación.

	15
	Comunicar resultado
	Comunicar el resultado al riesgo concluido

	16
	Fecha programada de actualización
	Indicar la fecha de término.

	17
	Elaboro
	Nombre y Firma del Responsable del Subproceso.

	18
	Revisó
	Nombre y Firma del Responsable del Proceso.

	19
	Calidad Educativa Vo. Bo.
	Nombre y Firma de la Jefatura de Calidad Educativa.

	20
	Autorizó
	Nombre y Firma del Director General.



Solo para efectos de cambios de versión:
	CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 Marzo 2018
	Nuevo formato para la Transición  a  la Norma  ISO 9001: 2015

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	8 de agosto del 2019
	Actualización al formato, se agrega: Periodo, Impacto potencial, Área responsable de la medición, Área Responsable de Evaluación, Comunicar resultado, Fecha programada de actualización. Y se agrega instructivo de llenado.

	4 
	9 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del titular del Departamento de Calidad Educativa 

	5
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	6
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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	Cuestiones Externas / Internas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	6.1
	6.1
	9.1.1
	 
	 
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1
	9.1.1

	Internas/      Externas
	Cuestión
	Riesgo/   oportunidad
	Acciones
	Indicador de referencia
	Formula de medición
	Meta
	Seguimiento
	Frecuencia de medición
	Responsable de la medición
	Quien recibe la información
	Frecuencia del análisis y evaluación
	Quien realiza el análisis y evaluación
	Eficacia de las acciones

	Externa
	Presupuesto
	 Recorte presupuestal 
	Programa de austeridad
	% de ahorro
	Total de ahorro Propuesto  por austeridad / Presupuesto Planeado
	2% anual
	Mensual
	Mensual
	Jefatura de Contabilidad
	Jefatura de Planeación
	Semestral
	Jefatura de Finanzas
	Nivel de cumplimento del indicador

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	No exceder las partidas presupuestales
	No exceder las partidas presupuestales
	Partidas cubiertas reprogramadas/    partidas planeadas reprogramadas
	0              partidas presupuestales excedidas
	Mensual
	Mensual
	Jefatura de Contabilidad
	Jefatura de planeación
	Semestral
	Jefatura de Finanzas
	Nivel de cumplimento del indicador

	Interna      
	Convenios con las empresas 
	No tener los convenios suficientes para la realización de Servicio Social y Residencias profesionales
	Incrementar los    convenios con las empresas
	Cumplimiento de realización de servicio social 
	Total de convenios realizados / total de convenios planeados
	95%
	Semestral
	Semestral
	Jefatura de Servicio Social
	Jefatura de Servicio Social
	Semestral
	Jefatura de Servicio Social
	Nivel de cumplimiento de los indicadores

	
	
	
	
	residencias profesionales
	Total de residencias realizados / total de residencias
	95%
	
	
	
	
	
	
	

	Externas
	Directivos
	Cambio de personal
	preparar entrega de puestos
	total de plazas
	total de plazas cubiertas / total de plazas planeadas
	95%
	Sexenal
	Sexenal
	Jefatura de RH
	Director  General
	Anual
	Jefatura de RH
	Nivel de cumplimento del indicador

	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2

	Partes interesadas
	Expectativas o requisitos
	Riesgo/   oportunidad
	Acciones
	Indicador de referencia
	Formula de medición
	Meta
	Seguimiento
	Frecuencia de medición
	Responsable de la medición
	Quien recibe la información
	Frecuencia del análisis y evaluación
	Quien realiza el análisis y evaluación
	Eficacia de las acciones

	Empleadores
	Que los alumnos tengan los conocimientos suficientes
	Los que se incorporan en las empresa no tengan los conocimientos suficientes
	Cumplir las planeaciones didácticas de cada materia
	Nivel de aprovechamiento
	Alumnos contratados/alumnos que solicitaron empleo
	> 90%
	Semestral
	Semestral
	Jefaturas de División
	Director Académico
	Semestral
	Director Académico
	Nivel de cumplimiento del indicador

	Personal
	Recibir Capacitación
	No impartir los cursos programados y autorizados
	Programa de capacitación pertinente autorizado
	Cumplimiento del programa de capacitación
	Cursos impartidos/Cursos planeados
	> 90%
	Anual
	Anual
	Jefatura de RH
	Subdirección de Planeación
	Anual
	Jefatura de RH
	Nivel de cumplimiento del indicador

	
	
	
	Preveer suficiencia presupuestal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Gobierno
	Total de matrícula inscrita
	No se cumpla la matricula planeada
	Seguimiento a la matricula inscrita
	Cumplimiento de la matricula  programada
	Matricula inscrita/matricula planeada
	100%
	Semestral
	Semestral
	Jefe de control escolar
	Jefe de control escolar
	Semestral
	Jefe de control escolar
	Nivel de cumplimiento del indicador




	
CAMBIOS A ESTA VERSIÓN

	No. de Versión
	Fecha de Actualización
	Descripción del Cambio

	0
	01 de Marzo 2018
	Inicio Transición de la ISO 9001: 2015, actualizando registros y documentos para unificar.

	1
	10 de Diciembre 2018
	Actualización al formato para efectos de firmas.

	2
	3 de junio del 2019
	Actualización en el nombre de las autoridades para la revisión y autorización del SGC.

	3
	09 de septiembre del 2019
	Actualización en el nombre del responsable del formato y Titular del departamento de Calidad Educativa

	4
	22 de enero de 2020
	Actualización en el nombre del subdirector de Planeación y Apoyos Tecnológicos y responsable del Proceso de Planeación

	5
	27 de marzo del 2020
	Se actualiza el nombre del responsable del formato y Jefe del Departamento de Calidad Educativa .
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Diagramación 

Área Solicitante

Jefe del Departamento 

de Recursos Materiales y 

Servicios Generales.

Departamento de 

Presupuesto y 

Contabilidad. 

Director de 

Administración y 

Finanzas. 

Proveedor. Almacén.  Tesorería. 

INICIO 

1

Solicita al 

DRMYSG, por 

medio del formato 

(FO-TESCo-21), 

las adquisiciones 

que se requieren 

por unidad 

administrativa, 

recabando las 

firmas 

correspondientes

2

Recibe solicitud 

de compra por 

medio del formato 

(FO-TESCo-21) y 

envía al 

Departamento de 

Presupuestos y 

Contabilidad para 

consultar si hay 

suficiencia 

presupuestal.

3

Valida la 

suficiencia en el 

FO-TESCo-21 

marcando Si o No, 

según sea el caso 

y lo regresa al 

departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales.

¿HAY SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL?

NO

4

Autoriza la 

compra según 

la Justificación 

y necesidad 

de lo 

solicitado.

SI

5

Gestiona la 

compra o 

contratación del 

servicio realizando 

el procedimiento y 

la selección de 

proveedores en 

cumplimiento a la 

normatividad 

vigente y el origen 

de los recursos. 

6

Recibe y surte el 

pedido en las 

condiciones 

establecidas, 

entregando en el

Almacén los 

bienes 

adquiridos. En 

caso de 

contratación de 

Servicios se 

entrega al Área 

solicitante.  

7

Verifica los 

artículos 

comprados, firma 

y sella de 

conformidad en la 

factura del 

proveedor. 

Informa al área 

solicitante la 

disposición del 

bien y lo custodia 

hasta su entrega 

final, reenviando 

la factura al 

Departamento de 

Recursos 

Materiales y 

Servicios 

Generales para su 

gestión de Pago.

8

Recibe el Formato 

de solicitud de 

Trasferencia, con 

la requisición 

debidamente 

firmada, cuadro 

comparativo, 

cotizaciones, 

factura y vale de 

salida para 

proceder al pago 

requerido.

9

Acude al Almacén y 

recibe el bien 

solicitado. Mismo que 

se entrega por medio 

del formato (FO-

TESCo-22). En caso 

de contratación de 

Servicios recibe el 

servicio solicitado y 

firma de conformidad 

el formato (FO-

TESCo-47).
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Diagramación
Área Solicitante
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Presupuesto y Contabilidad.
Director de Administración y Finanzas.
Proveedor.
Almacén.
Tesorería.


INICIO
1
Solicita al DRMYSG, por medio del formato (FO-TESCo-21), las adquisiciones que se requieren por unidad administrativa, recabando las firmas correspondientes
2
Recibe solicitud de compra por medio del formato (FO-TESCo-21) y envía al Departamento de Presupuestos y Contabilidad para consultar si hay suficiencia presupuestal.
3
Valida la suficiencia en el FO-TESCo-21 marcando Si o No, según sea el caso y lo regresa al departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
¿HAY SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
NO
4
Autoriza la compra según la Justificación y necesidad de lo solicitado.
SI
5
Gestiona la compra o contratación del servicio realizando el procedimiento y la selección de proveedores en cumplimiento a la normatividad vigente y el origen de los recursos.
6
Recibe y surte el pedido en las condiciones establecidas, entregando en el
Almacén los bienes adquiridos. En caso de contratación de Servicios se entrega al Área solicitante.
7
Verifica los artículos comprados, firma y sella de conformidad en la factura del proveedor. Informa al área solicitante la disposición del bien y lo custodia hasta su entrega final, reenviando la factura al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales para su gestión de Pago.
8
Recibe el Formato de solicitud de Trasferencia, con la requisición debidamente firmada, cuadro comparativo, cotizaciones, factura y vale de salida para proceder al pago requerido.
9
Acude al Almacén y recibe el bien solicitado. Mismo que se entrega por medio del formato (FO-TESCo-22). En caso de contratación de Servicios recibe el servicio solicitado y firma de conformidad el formato (FO-TESCo-47).
FIN
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