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Plan de Trabajo del Departamento de Compras 2024-2027

Mision:

Proporcionar servicios de compras eficientes y transparentes que apoyen las operaciones
del ayuntamiento y satisfagan las necesidades de la comunidad.

Vision:

Mantener un departamento eficiente, transparente y responsable, que apoye la gestion
municipal, mediante la adquisicion de bienes y servicios de alta calidad y valor.

Valores:

1. Transparencia: actuar con transparencia en todas nuestras actividades, garantizando la
accesibilidad y la claridad de informacion.

2. Eficiencia: Buscamos la eficiencia en todas nuestras actividades, optimizando los
recursos y minimizando los costos.

3. Etica: Actuaremos con ética e integridad en todas nuestras actividades respetando las
normas y regulaciones aplicables.

4. Colaboracion: Trabajaremos en colaboraciéon con otros departamentos y entidades del
ayuntamiento, para asegurar la coordinacion y la eficacia en la gestion municipal.

5. Innovacién: Buscamos la innovacion y la mejora continua en nuestras actividades, para
asegurar la eficiencia y la calidad en la gestion de compras

Direccion de Compras:
- Responsable del control y planificacion con proveedores y requerimientos.

- Gestiona y coordina actividades relacionadas con las adquisiciones de bienes y servicios
para el ayuntamiento.

- Establece y mantiene relaciones con los departamentos internos.

- Gestién de contratos con un desarrollo de politicas y procedimientos para las actividades
de compra

- Vinculo en tramites y procesos para pago con el departamento de tesoreria

Objetivos Estratégicos:
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1. Reducir los costos de compras dentro de los proximos 36 meses.
2. Mejorar la transparencia y la rendicion de cuentas en los procesos de compras.

3. Establecer relaciones estratégicas con los proveedores locales y nacionales.

Organizacion:

Los integrantes del departamento se dividiran actividades correspondientes a las
necesidades del mismo, llevando a cabo los diferentes procesos y procedimientos segun
jerarquias y obligaciones, manteniendo la unidad de trabajo.

Estructura del Departamento:

1. Director de Compras: Responsable de la estrategia y la direccién del departamento.

2. Coordinador de Compras: Responsable de la planificaciéon y la coordinacion de las
compras.

3. Auxiliares Administrativos (2): Responsables de la atencién al publico y la gestion de los
pedidos.

Planificacion:

1. Llevar a cabo actividades de revision en pedidos pendientes y gestion de los nuevos, asi
como el chequeo de correos electronicos, responder a consultas y actualizacion de los
registros y bases de datos.

2. Hacer evaluaciones y analisis constantes de mercado para obtener oportunidades de
compra /ahorro.

3. Preparacion del presupuesto para el afo contiguo y planificacién de compras.

Tareas y Actividades:

1. Analisis de Mercado: El Coordinador de Compras realizara un analisis de mercado para
identificar oportunidades de ahorro y mejora.

2. Desarrollo de un Plan de Compras: El Coordinador de Compras desarrollara un plan de
compras que se ajuste a las necesidades del ayuntamiento.
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3. Gestidon de Pedidos y Contratos: Los Auxiliares Administrativos atenderan al publico y
gestionaran los pedidos.

4. Transparencia y Rendiciéon de Cuentas: El Director de Compras garantizara la
transparencia y la rendicién de cuentas en los procesos de compras.

Control de Area:

1. Gestidon de inventarios: asegurarse de que se cumplan los niveles de stock y evitar
extravios.

2. Atencién a los demas departamentos y proveedores: mantener una comunicacién
cercana para brindar informacién y respuestas rapidas u oportunas.

3. Planificacién y coordinacion de compras: asegurarse de que se coordine con los
departamentos internos para determinar las necesidades de compras.

4. Gestion de pedidos y contratos: asegurarse de que se cumplan los términos vy
condiciones de los contratos con los proveedores y que los pedidos se gestionen de manera
oportuna y eficiente.

Indicadores de Desempeiio:

1. Reduccién de Costos: Se medira la reduccion de costos de compras en relacion con el
presupuesto anual.

2. Transparencia y Rendicion de Cuentas: Se medira la transparencia y la rendicién de
cuentas en los procesos de compras a través de encuestas y evaluaciones.

3. Satisfaccion de los departamentos: Se medira la satisfaccion de cada departamento con
los servicios de compras a través de encuestas y evaluaciones.

Plazos y Fechas Limite:

1. Analisis de Mercado: El Coordinador de Compras presentara el analisis de mercado al
Director de Compras para su aprobacion de manera trimestral.

2. Desarrollo del Plan de Compras: El Coordinador de Compras presentara el plan de
compras al Director de Compras para su aprobacion de manera bimestral.

3. Gestion de Pedidos y Contratos: Los Auxiliares Administrativos atenderan al publico y
gestionaran los pedidos de manera oportuna.
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