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Datos de la actualizacidn del documento S
Documento actual Cancela y sustituye al documento
Revision Inicio de vigencia Revision inicio de vigencia
01 11 de noviembre del 2020 00 23 de agosto del 2018
- PROCESO - ] Administracién |

R R R e DETERMINACION DE LA PARTE INTERESADA o R
IDENTIFICACION ENTRADA NECESIDAD ¢qué necesito? EXPECTATIVA ¢qué espero? SUBPROCESO

Que la solicitud llegue con los requisitos

. Las solicitudes de cotizacion de los e . Recursos
Interno Unidad Responsable . . . y especificaciones necesarias y esta sea .
materiales,bienes o servicios \ L Materiales
solictada con anticipacion.
Que toda la informacién llegue cuando
Inte Unidad R bl Solicitud de cotizacidn de boleto de avidn imenos dos dias antes de efectuarse el
o nidad Responsable por correo electronico. viaje y cuente con los datos correctos del
pasajero y del itinerario del viaje.
Solicitud de ejercicio de recursos
financieros para proyectos especificos, |Que la documentacion cuente con todos
Interno Departamento de Requisicidn, CFDI, XML impreso, los requisitos establecidos para la
Fortatecimiento Institucional |Verificacidon del SAT y Formato de elaboracion a tiempo de la Orden de Transporte Aéreo

Comisidn Foranea en caso de ser Compra.
personal Admisnitrativo

Solicitud de compras y recursos
financieros, Requisicion, CFDI, XML
impreso, Verificacion del SAT y Formato
de Comision Foranea en caso de ser
personal Admisnitrativo.

Que la documentacion cuente con todos
fos requisitos establecidos para ia
elaboracion a tiempo de la Orden de
Compra.

Direccion General de

Interno Investigacion y Posgrado
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El solicitante debera entregar la
informacion detallada del servicio como

" - minimo 5 dias antes del servicio via Servicios
Interne Unidades responsables | Solicitud de servicio ) -
P correo electronico u oficio con las Generales
especificaciones exactas del servicio
(hugar, fecha, hora y tipo)
El solicitante debera entregar la
informacion detallada del servicio como
- minimo 3 dias antes del servicio con las Servicios
Interno Unidades responsables | Solicitud de apoyo a eventos . . .
P poy especificaciones nombre del solicitante, Generales

lugar, fecha, hora, equipos audiovisuales
y mobiliarios requeridos.

Todas las unidades E! solicitante debera entregar la

Logistica y

responsables que tengan | Solicitud de mantenimiento correctivo o ) o -
Interno vehiculo v/ inari reventivo informacion detallada del servicio transporte
ylo maquinaria P ' preventivo y/o correctivo. ransp
asighada
Externo Consc_ejo Nac:ona! de Normatividad vigente aphcabie para el Control de los bienes de la institucion Pa.tnm.omlo
Armonizacion Contable control de los hienes. Univeritario

DETERMINACION DE LA PARTE INTERESADA . . -

IDENTIFICACION SALIDA NECESIDAD {qué necesita? EXPECTATIVA {qué espera? SUBPROCESO
Que el bien,material o servicio cumpla con Que el material,bien o servicio sea
las especificaciones solicitadas. entregado en tiempo y forma

Rarvrene
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SGC

[RS—iWIVTRETWE )

Interno Unidades responsables .
. . , . Materiales
Que el bien ,arrendamiento o servicio se

Cotizacion,orden de compra,suminisiro L
. ) P - entregue conforme a las condiciones
del bien o contratacion del servicio . ..

técnicas solicitadas

Que el boleto de avion cuente con todos
los datos especificos: Aerolinea, codigo
. . de confirmacion, nombre del pasajero,
Unidad Responsable Boleto de avion niimeros de vuelo, origen, destino,
horarios, fecha de salida y fecha de
Interno regreso. Transporte Aéreo

Departamento de . R
Fortalecimiento Institucional. Se emilta al dia sngute_nte de r?aber
Orden de Compra recepcionado el tramite con firma
autografa del Coordinador General

Administrativo.

Direccion General de
Investigacion y Posgrado

infraestructura fisica de las
Unidades responsables Servicio de limpieza mavor instalaciones en condiciones adecuadas Servicios
nigades resp P Y a las necesidades académicas, Generales

interno
administrativas y operativas.

Eventlos desarrollados en la fecha y hora

. - exactas solicitadas por el usuarioy con Servicios
nidades responsables Servicio de apoyo a eventos o .

v P POy los requerimientos comprometidos en el Generales

servicio

Interno
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9001:2015
UNACAR
SGC
Coordinacidén General i : Que el combustible sea suministrado por
Interno L . Requisicion de compra autorizada. iz O
Administrativa la estacion de servicio contratado. .
Logistica y
transporte
. i - - Cumplimiento del itinerario
Interno Unidades responsables Viaticos, solicitud de viaje. P :
proporcionado.
Interno Usuario del bien Constancia de tenencia del bien Bien recibido
Interno Usuario del bien Autorizacion de transferencia Bien transferido al nuevo usuario
Patrimonio
— . . . Univeritario
) . Autorizacipn de baja de inventario del . . . .
Interno Usuario del bien (0 . Baja del inventario de usuario
usuario
H. Consejo Universitario /
Interno Coordinador General Solicitud de blaja del inventario institucional | Autorizacion de baja y destino final del bien
Administrativo
\ Aprobé
|
\;./ J
Lic. Muro Elfas ) Aligulo Rodriguez
NOTA
NECESIDAD Aquello a lo cual es imposible faltar o resistir
EXPECTATIVA Esperanza de realizar o conseguir algo

PARTE INTERESADA

Las partes interesadas pertinentes son aquellas que generan riesgo significativo para la sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y

expectativas no se cumplen .

Personas u organizaciones que pueden afectar, verse afectadas o percibirse como afectadas por las actividades de la UNACAR
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