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. Objetivo.

Establecer los procedimientos administrativos a que deberdn sujetarse las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios para asegurar las mejores condiciones y para garantizar el
ejercicio transparente de los recursos financieros que se destinan a este procedimiento.

Il. Alcance.
Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en este procedimiento, son aphcabfes aI
personal que preste sus servicios en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos\del Estado de
Tabasco. A

.  Glosario.
Pedido: Es el documento de cardcter juridico mediante el cual se establecan los acuerdos de voluntades
que se obligan a cumplir al ente publico centralizado o desconcentradO\Canratante y el proveedor, con
el objeto de adquirir bienes, de conformidad con las d|5p05|C|ones prevnsta§ enla Ley de adquisiciones y
lo dispuesto por su Reglamento, sefialando con preusuon V|genC|a de préﬁlo, importe total, tiempo de
entrega de los bienes, asi como la fechay conchcnones de pago‘

Requisicion: Es una solicitud escrita que usualmente se emha para ‘informar al departamento de compras

acerca de una necesidad de materiales o summ;stroéx‘\

IV.  Normatividad Aplicable.

Marco Juridico Constitucional: ' ‘
- Constitucidn Politica de los Eétados Unidos Mexicanos.
- Constitucién Pollt:ca del Estado tibre y Soberano de Tabasco.
Leyes Que Aplican. W ™
- Ley General de Responsablﬁdades Administrativas.
- Ley Federal de Wansparenua y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
- Ley de Adqwstaones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

Decretos | \\ :
y » Decreto de Creacuon Numero 0715, Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco,
‘ NumemMM de Fecha 19 de Noviembre de 1994.

CoﬁQg;;iosi“
- Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

Otros:
- Lineamientos de Operacién de la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos Y
Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.
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- Contrato Colectivo de Trabajo Celebrado con el Sindicato de Trabajadores de la Educaciéon Media

Superior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

V. Responsabilidades.

Es responsabilidad del titular de esta Direccion, el conocer y dar a conocer a todos los pértféipantes
el contenido de este procedimiento, asi como los riesgos que implican en caso de om|SIon degigunas
de las actividades descritas en el contenido del mismo, como las posibles consecuencuas

administrativas, econdmicas o fisicas.

VI.  Estructura Organizacional.

1. DIRECCION DE PLANEACION. :
1.1.1.Departamento de Programacion y Presupuesto....
1.1.2.Departamento de Planeacion y Estadistica. « 0 @

k4

L
O Q;
— s

Direccién de Planeacién

Departamento de Programacién y Presupuesto Departamento de Planeacion y Estadistica

Vil Coﬁtrollde Documentos.

L

DIRECCION CODIGO NOMBRE VERSION  VIGENCIA

Pagina4 de 6



&

¥

- EDUCACION “g@

VIII.

AAAAAA

CECyTE-TAB-DP-TD-PA-008 VER. 1.0, OCTUBRE 2019.
Politicas del Procedimiento.

servicios en el CECyTE-TAB.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco

Se recibird Unicamente con documentacién, conteniendo descripcion del servicio o bien requerido que

permita la identificacidn de la clasificacion del gasto, indicando monto y cantidades solicitadas. Debera

venir debidamente firmada por el titular de la direccién y en original.

IX.  Descripcion de procedimiento.

| Nor

%

Direccidn de Planeacion

i

Octubre 2019 1.0

Envia procedimier}/‘(/ para
compromiso presup‘a‘@tal

Depto. De

Recursos

Materiales P
Recibe
Departafment

Direccion de 1

Planeacion

Procedimiento para el compromiso presupuestal de las adquisiciones de bienes y servicios en el CECyTE-TAB.

rden de compra
Solicitud de servicio
Solicitud de abastecimiento

“(Documentacién soporte)

SEP

Procedimiento para el compromiso presupuestal de las adquisiciones de bienes y s:casrusia o

EDUCACION PUBLIC

estpuesto
suficiencia

. Requisiciéon

Orden de compra

Solicitud de servicio
Solicitud de abastecimiento
(Documentacién soporte)

Departafy
Programacion y
~Presupuesto

ealizar el
existir
disponibilidad,

. compromete el
u recurso en el
sistema SIEN.

2) No existe
disponibilidad
presupuestal,

devolver la
requisicion, sin
comprometer.

Se elabora hoja de envio y se
pasa a firma a la direccién con
la pédliza del comprometido y
la requisicién para su envio al
Depto. de Rec. Materiales

Se verifica la disponibilidad en el

Presupuesto y partida especifica, se

aplica la afectacion del

comprometido y se genera Pdliza del

momento contable del

comprometido, en el Sistema SIEN.

Péliza

Director de
Planeacion

Firma de hoja de envio y se
realiza tramite.

Hoja de envio, Requisicién y pdliza

de comprometido

Fin del procedimiento
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X.  Anexos.
Electrénicos de manera editable de cada uno de los formatos presentes en este Procedimiento.

Xl.  Hoja de Firmas.

andero Landero ;:ic. C Gomez Martinez

Emitio:

Autorizo:
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