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ESCUELA NORMAL DE EDUCACIÓN PREESCOLAR DEL ESTADO 
CICLO ESCOLAR ​​​​​2020-2021
PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES
Propósito. 
Administrar los Recursos Materiales, bienes muebles/inmuebles de la ENEP de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, con la finalidad de proporcionar las condiciones apropiadas para el desarrollo de las funciones.
	OBJETIVOS
· Suministrar los materiales y bienes requeridos por las áreas y departamentos de conformidad con el programa de adquisiciones autorizado, para el cumplimiento de sus objetivos.
· Ejecutar las acciones para el control de los recursos materiales, bienes muebles/inmuebles a fin de mantener actualizado el inventario. 
· Realizar acciones de control del gasto relacionados con los bienes y servicios para optimizar los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos de austeridad.

	METAS
100% Elaboración de proyecto de recursos materiales

100% Elaborar y entregar programa semestral de adquisiciones

100% Realizar y revisar inventario de insumos y consumibles de material de oficina y material de limpieza
  90% Proporcionar el material a las áreas y departamentos
  90% Ingresar al sistema en línea las altas de bienes /muebles

  90% Realizar y actualizar el inventario de las áreas y departamentos
  95% Revisión de mantenimiento, equipamiento y aseo de las instalaciones de la ENEP.
100% Informe final del proyecto



	EQUIPO DE TRABAJO: 

Recursos Materiales Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área).
            Ada Carmina Herrera Cueto,
            Jesús Manuel Villarreal Aguirre.


	PRODUCTOS AL TÉRMINO DEL SEMESTRE:
Proyecto de Recursos materiales
Programa de adquisiciones

inventario de insumos y consumibles
Inventario en vales de resguardo personalizado 
Inventario general
Análisis y gráficas de mantenimiento, equipamiento y aseo de las instalaciones de la ENEP
Informe final del proyecto



	 JUSTIFICACIÓN: 
Contribuir al desarrollo de las actividades académicas y administrativas al proporcionar los materiales necesarios tanto de infraestructura como consumibles para garantizar el logro de los objetivos institucionales con un enfoque de austeridad y uso eficaz de todos los recursos.



INDICADORES DE DESEMPEÑO A LOGRAR POR EL AREA

	PROCESO
	INDICADOR
	OPERACIÓN ARITMÉTICA
	META
	PERIODO DE CUMPLIMIENTO
	FRECUENCIA DE MEDICION

	Inventario
	Artículos inventariados
	Número de artículos de la ENEP
	100%
	anual
	anual

	
	
	Número de artículos registrados
	
	
	

	Entrega de material de oficina 
	
	
	90%
	Sem
	Sem


	
	
	
	
	
	

	Revisión de áreas
	Áreas revisadas
	No de áreas
	
	semestral
	

	
	
	Áreas revisadas
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	ACCIONES GENERALES
	ACTIVIDADES ESPECÍFICAS
	FECHA DE REALIZACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS

	· Proyecto de Recursos materiales


	· Realizar el Proyecto de Recursos materiales


	· Inicio del semestre
	· Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área),

·  Ada Carmina Herrera Cueto.
· Jesús Manuel Villarreal Aguirre.


	· Carpeta de Recursos Materiales
· Proyecto de departamento
ENEP-PISGC-F-12

	· Programa de adquisiciones


	· Proponer el programa anual de adquisiciones de conformidad con los requerimientos que presenten las distintas áreas y departamentos, para su presentación 
· Balance de inventario


	· Mensual 
	· Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área)
· Ada Carmina Herrera Cueto.

· Jesús Manuel Villarreal Aguirre,


	· Formato
ENEP-F-RF-01

· Formato
 ENEP-F-SA-06


	· inventario de insumos y consumibles

	· Controlar los bienes de consumo que se almacenan a fin de satisfacer las necesidades requeridas por las áreas.
· Ejecutar acciones de control del gasto relacionados con los insumos y consumibles
para optimizar los recursos y dar cumplimiento a los lineamientos de austeridad.
· Recepción de materiales en almacén

de oficina y de limpieza
	· Mensual
	Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área)
· Ada Carmina Herrera Cueto.
· Jesús Manuel Villarreal Aguirre.

	· Formato
           ENEP-F-SA-06
· Formato 
ENEP-F-SA-03

	· Entrega del material 


	· Entrega de materiales insumos/ consumibles
· Formato Requerimiento de compra

           ENEP-F-RF-01

·  Autorizado por Subdirección  Administrativa y Dirección
	· Como se requieran
	· Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área)
· Ada Carmina Cueto Herrera.
· Jesús Manuel Villarreal Aguirre.

.

	· Formato vale de entrega

· Formato 
           ENEP-F-SA-05


	· Supervisión y registro del mantenimiento de instalaciones


	· Programa de mantenimiento (Edificio B e I) 

· Verificar el correcto cumplimiento de los prestadores del servicio de mantenimiento y apoyo de acuerdo a la aasignación de áreas del personal de apoyo y mantenimiento

	· Diariamente
	· Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área)
· Ada Carmina Cueto Herrera.

· Jesús Manuel Villarreal Aguirre.

. 


	· Plataforma de escuela en red
· Reporte de mantenimiento de áreas de escuela 
· Formato

	· Inventario general
	· Calendarización
· Ingresar al sistema en línea las altas de bienes /muebles
· Realizar el levantamiento físico del inventario

· en vales de resguardo personalizado 

· Verificar el cumplimiento de los procesos involucrados para el control de bienes muebles e inmuebles de la Institución.

· Actualización

del inventario
· Formato bajas de la S.E.

	· Semestral
	· Angélica María Sánchez Ramírez

 (Responsable del área)
· Ada Carmina Cueto Herrera.
· Jesús Manuel Villarreal Aguirre.
· Compañeros del área de mantenimiento y apoyo 

	· Catálogo de bienes/ muebles
· Vales de resguardo personalizado

· Etiquetas

· Facturas de los bienes/muebles

· Carpeta de inventario

· Formato externo

Sistema de inventarios S.E
· Calendarización
· Formato bajas de la S.E.

	· Evaluación e informe final del proyecto


	· Realizar el Informe Semestral
· Avances del proyecto y resultados
	· Fin del semestre
	· Angélica María Sánchez Ramírez (Responsable del área)


	· Carpeta 
Proyecto

	· Debido a la pandemia emprenderemos virtualmente la comunicación.
	· Cada 15 días tendremos una reunión de zoom para revisar actividades y propuestas,
	· Los días 14 y 29 de cada mes.
	· Todo el equipo.
	· Computadora o celular.
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