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PROCESQ

OBJETIVO DEL PROCESO

Administracién

Garantizar que las solicitudes al proceso de administracion se realicen de acuerde a las necesidades de los
alumnos, docentes y administrativos, asi como vigilar que los programas y los servicios que esten bajo la
supervision de sus subprocesos se cumplan conforme a lo establecido.

ORJETIVO DE SUBPROCESOS

Recursos Materiales

Adquirir y/o contratar en tiempo forma los maleriales, bienes muebles, arrendamientos, obras y servicios
requeridos por las URes para el cumplimiento de los objetivos institucionates a través del uso de sistemas
institucionales y en apego a la normatividad aplicable.

Transporte Aéreo

Adquirir los boletos de avion en tiempo y forma para las actividades del estudiante y las funciones del personal
académico, administrativo y externos, mediante los principios de economia, eficacia, eficiencia, fransparencia y
honestidad..

Servicios Generales

Atender las solicitudes que abarcan los servicios de intendencia y apoyo a eventos en su logistica, desarrollo y
finalizacién de los servicios que sean requeridos para coadyuvar las actividades educativas y administrativas
mediante el usa de recursos e insumos con economia, eficacia, eficiencia, transparencia y honestidad.

Logistica y Transporte

Garantizar que los estudiantes y ef personal universitario con necesidad de desplazamiento terrestre en y fuera
de la localidad para el desempefio de sus labores lo realicen de forma segura utilizando los vehiculos
institucionales.

Patrimonio Universitario

Realizar el registro y controf de los bienes muebles propiedad de la Universidad Autbnoma del Carmen para
manlener un inventario actualizado a través de! Sistema de Patrimonio Universitario.
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PROVEEDOR ENTRADAS REQUISITOS PROCESO SALIDAS REQUISITOS CLIENTES RSESP&NSQ;E
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CEY e
Adquisiones Arren
y Camara de damientos y Normatividad Aplicable
 Dipuitados del H Servicios del Programa Anual de
| Dipuitados delB. | o oy nistiaans Adquisiciones,Arren
Congresodela | Presupuesto de damientos y
Unidn Egresos de Ia Servicios (PAAAS)
Federacion
\Cger;te Adquisicion de
Y Presu?)ieseto de Montos de Actuacién Materiales,Bienes |Acta para determinar
1 Poder Legisiativo Egresos del Mueble.s? Y los Montos Maximos Ley de Adguisiones Unidades Responsable fje
del Estado de Estado d Contratacion de para los responsables Recursos Materiales
Campeche CS ado he Obras y Servicio. Procedimientos de
ampeche PE-CGA-RMS-01 Adquisician.
vigente.
Reglamento de
Ad(;mssgneis,f\rren Acta para determinar
H.Consejo | (ono Oo¥ | Normatividad Aplicable y los Procedimientos
=il Universitario L, Fundamentos. de Adquisicion.
o Universidad
e Autonoma del
Carmen.
Propuesta de
e ici Calendaric d
n.é Coordinacion de Oficio de Contiene montos autorizados ;g::;:;;z act;i'? d:;I:s dee Lugar, fecha vy Coordinacion Responsable de
- - autorizacién de para la adguisicion de X ) , aclividades que se General Sp
= Planeacion . . PE-CGA-DGS-02 |intendencia a realizar . . . Servicios Generales
5 presupuesto materiales de limpieza det semestre realizan Administrativa
SR 21 5e enero-
R junio o julio dic
T TOTUESTE U
Mantenimiento de programa de Programa de S
) mantenimiento . Coordinacion
vehiculos . mantenimiento por Respeonsable de
Lo preventivo del . General -
institucionales arque vehicular vehiculo, fecha y Administrativa Logistica y Transporte
PE-CGA-DLT-03 | Pardue ver ¥ kitometraje.
maguinaria para
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o Distribucién de N
. Oficio de Techos presupuestales por Suministro de Montos asignados a Coordinacion
Cog;gézz(irézde autorizacion de | subcuenta, subfondo, unidad combustible gssggje%?;a d|: las unidades General Lo '?:tfgaon?t:ssdi e
presupuesio responsable y mes PE-CGA-DLT-04 . responsables Administrativa 9 y P
combustibles
Distribucion de
o Tr_ansporte techos para las Monto asignado para| Coordinacion de Responsable de
institucional terrestre subcuentas de cada subcuenta laneacidn Logistica y Transporte
PE-CGA-DLT-05 | combustibles, peaje P gistica y p
y viaticos
| Consejo Nacicnal | Ley General de Control de Bienes tnventario Procedimiento unidades Responsable de
de Armonizacion Contabitidad Informacion necesaria del bien Muebles Actualizado Control de Bienes Responsables Patrimonio
Contable Gubermamental PE-CGA-DPU-01 Muebles P Universitario
. S : 'HACER R :
Formato de solicitud de
cotizacion de materiak; Numero
de Folio fecha dell  Adquisicion de Cotizacién Nombre del
Solicitud de  {documento unidad materiates, Bienes Orden de compra proveedor, marcas,m
Unidad cotizacidn ¢ |responsable.informacian muebles y Suministro del b?en o| odelos.precios,condif oo 1o cable Responsable de
Responsable Requisicion de  |presupuestal,descripcion  del| contratacion de obra contratacion del ciones de P Recursos Materiates
Compra bien,cantidad especificaciones y servicios servicio compra,contrato,tiem
técnicas,importe. PE-CGA-RMS-01 ¢ ] po de entrega
Orden de Compra,
Requisicion, CFDH,
Unidad SOE.'CItu.q de ftinerario de Vuelo: XM!* mpr .e sO.
cotizacion de . N Verificacion def SAT
responsable .+ - |Nombre del Pasajero, Lugary Tramite para Departamento de
- boleto de avidn " . y Formato de
adscrita a la Fecha de Salida. L.ugar de solicitud de Pago. L Egresos.
o por correo . Comiston Foranea
Universidad . Destino, Fecha de Regreso.
electrenico. en caso de ser
personal
Admisnitrativo.
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Agencia de viajes

CFDI y XML

Datos fiscal! RFC, Codigo
Postal, Descripcidn del
Servicie, Método de Pago vy
Forma de Pago.

~|Unidad

Responsable

Correo electronico

Nimero de Requisicion que
corresponde at pago det CFDI

- |Departamento  de

Fortalecimiento
Instifucional.

Tramite para la
ctaboracion de

:|Direccién General
{Jde Investigacion y
i|Posgrado.

Formato de Solicitud de
ejercicio de recursos
financieros para proyectos
especificos, Requisicion, CFDI,
XML impreso, Verificacion del
SAT y Formato de Comisidn
Foranea en caso de ser
personal Admisnitrativo.

Orden de Compra.

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

Compra de Pasaje
Aéreo
PE-CGA-DTA-01

Solicitud de
Requisicion y
Formato de
Comision Foranea
en caso de ser
personal
Administrativo via
correo electronico

CFDI y XML

Unidad Responsable

Tramite para
solicitud de Pageo.

Orden de Compra,
Requisicion, CFDI,
XML impreso,
Verificacion del SAT
y Formato de
Comisidn Foranea
en caso de ser
personal
Admisnitrativo.

Departamento de
Egresos

Orden de Compra.

Unidades
responsables , No.
de Orden, Fecha de
Orden, Requisicion,
Subfondo, Nombre
del Proveedor,
Descripcion de la
QOrden de compra

Departamento de
Fortalecimiento
Institucional.

Direccion General de
Investigacion y
Posgrado.
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Responsable de
Pasajes Aéreos.

Unidades
responsables,
comunidad

universitaria

Solicitud de
servicio

FFecha, hora , lugar,
especificaciones del servicios

Servicio de
intendencia
PE-CGA-DSG-02

Aplicacien de la
encuesta de
satisfaccién del
servicio

Informe de
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Coordinacion X Contiene las actividades de Servicio de .
Calendario . . . . Actividades de
General torizado intendencia que se realizaran Intendencia intendencia
Administrativa autorz durante el semestre PE-CGA-DSG-02
Solicitud de

indicadores y
actividades que es
ohienido de fas
encuestas de
satisfaccion de
servicios aplicadas a

Coordinacion
General
Administrativa

% 9001:2015
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Responsable de
Servicios Generales

Unidades servicio de apoyo Debe contener fodos los Servicios de apoyo Apiicacién de la ;
) . ios usuarios de los
responsables, a eventos fecha | elementos que requiera para en et area de encuesta de servicios de
comunidad iugar hora llevarse a cabo entrega de su evenios satisfaccion del
universitaria especificacion de servicio PE-CGA-[3SG-01 servicio
mobiliario y equipo
Unidades Unidades
responsables - Nombre de fa Unidad - Nombre det responsables
. Solicitud de Suminisiro de o . .
adscritas a la A . responsable, Nombre de fa . Requisicion de proveedor, precio, abscritas a la Responsable de
S gasolina via ) ) combustible . N S -
Coordinacion unidad, litros o pesos compra cantidad, unidad Coordinacion Logistica y Transporte
correo I PE-CGA-DLT-04
General solicitados responsable General
Administrativa Administrativa
Unidades [Jreccién o Facultad
responsables solicitante, motivo y

adscritas a la

Solicitud de viaje

descripcion del viaje, fecha,

Transporte

Encuesta de viaje

Cumplimiento del

Responsable de

Coordinacion destino institucional terrestre realizado itinerario Unidad Responsable Logistica y Transporte
PE-CGA-DLT-05 proporcionado 9 Y P
General
Administrativa
Programa de
Coordinacién mantenimiento -
A - Mantenimiento de Nombre del L
General preventivo parque | Programa de mantenimiento . Informe de . Coordinacidn
L © . : vehiculos . proveedar, calidad Respansable de
Administrativa, vehicular y por vehiculo, fecha y s evaluacion del L General -
. o . ] institucionales de servicio, tiempo s . Logistica y Transporte
Secretaria maquinaria kitometraje. proveedor Administrativa
o . A PE-CGA-DLT-03 de entrega
Administrativa revisado y
aprobado
] Descripcidn del bien
Departamento de Orden de compra, Precio Nombre del ) Lnidades
Recursos L N Respensable del Constancia de
. cotizacion, factura Cantidad . . . Responsables
Materiales hien tenencia del bien
Proveedor
. Solicitud de Desuripcidn del bien Control de Bienes Datos del bien a . ) Responsable de
Unidades ; , - - Autorizacion de Unidades . .
Responsables transferencia o Numero de Codigo Muebles transferir o dar de \ransferencia o bai Responsables Patrimonio
esp baja Anterior y nuevo responsable | PE-CGA-DPU-01 haja a0 haja P Universitario
Departamento de Solicitud de - Acta de consejo Aprobacion de t.)aja .
. . . Descripcion y numere de i o . del H. Consejo Unidades
Patrimenio aprobacion de X universitario (destino . .
. . . bienes ) Universiario Responsables
Uiversitario baja finai)
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 VERIFIGAR oo oo

"~ VERIFICAR
Tiempo promedio
utifizade en efiSuma de los dias utilizados
proceso dejpara la confratacion / Nemero »g= 56 dias

adquisiciones {
licitacion)

de procedimientos realizados

Tiempo promedio
ufilizado  en el
procesc de

Suma de los dias utilizados

Formato excel

L para la contratacién / Namero »p= 50 dias
adquisiciones ( - i
i de procedimientos realizados
inatasion : Matriz de Responsable de
Direccion cuando menos 3) ‘ dicadores Direccion Recursos Materiales
Porcentaje de|Ordenes de compra ’
drdenes de|suministradas / Ordenes de 80%
compra atendidas |compra solicitadas*100
Porcentaje de »
usuarios Namero de servicios|  Evaluacion del
satisfechos por el|calificades como positivo  { servicio del o
servicios de|bueno y excelente) / Total de| departamento de 85%
Recurso evaluaciones realizadas RMS
Materiales FO-CGA-RMS-03
Supervisio Muestra trabajos y
enirega Servicios de apoyo estados de los Coordinacion
Unidades concentrado de | Calificacion mensual de los en el drea de tinforme trimestral de Servicios General Responsable de
Responsables encuestas de servicios atendidos eventos indicadores proporcicdos, asi Administrativa Servicios Generales
satisfaccion de los PE-CGA-DSG-01 como un analisis de
serivicios aclividades
Supervisio Muestra trabajos y
entrega Servico de estados de los Coordinacion
Unidades concentrado de | Calificacion mensual de los . informe trimestral de servicios Responsable de
- : R intendencia — . . General o
Responsables encuestas de servicios de intendencia indicadores proporcicdos, asi Servicios Generales

satisfaccion de fos
serivicios

PE-CGA-DSG-02

como un analisis de
aclividades

Administrativa
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Direccion

Traslados Via
Terrestre

Solicitudes de traslado
realizadas / solicitudes de
traslado solicitadas por 100.

Mantenimiento de
vehiculos
institucionales
PE-CGA-DLT-03
Suminisiro de
combustibles
PE-CGA-DLT-04
Transporie {errestre
institucional
PE-CGA-DLT-05

Mayor o igual al 80%

Matriz de
indicadores det SGC

Mantenimiento
preventivo de
vehiculos
institucionales

Mantenimiento preventivo de
vehiculos realizado /
Mantenimiento preventivo de
vehiculos programado por 100

Mantenimiento de
vehictdos
institucionales
PE-CGA-DLT-03
Suministro de
combustibles
PE-CGA-DLT-C4
Transporte terrestre
institucional
PE-CGA-DLT-05

Mayor o igual al 80%

Matriz de
indicadores det SGC

Combustible

Combustible presupuestado en
pesos / combustible real
utilizado x 100

Mantenimiento de
vehiculos
institucionales
PE-CGA-DLT-03
Suministro de
combustibles
PE-CGA-DLT-04
Transporte terrestre
institucional
PE-CGA-DLT-05

Menor o igual ai 90%

Matriz de
indicadores def SGC

Direccion

Responsable de
Logistica y Transporte

Responsable de
Logistica y Transporte

Responsable de
Logistica y Transporte

Direccién

Porcenlaje de
bienes entregados

numero de bienes recibidos /
numerc de bienes regsitrados *
100

Sistema de
patrimonio
Universitario

100%

Matriz de
indicadores det SGC

Cireccion

Responsable de
Patrimonio
Liniversitario
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ACTUAR
o Carrecciones y acciones Cofreccienss y Acciones Requisitado en su iotalidad y
Et: K corfectivas correclivas Ragisire def plan de firmado por e} respensable
o Determinadas por las salidas {mapa de PE-CP-5GC-04 COTECLionas ¥ accicnses del praceso, asi como las
- sec Salidas No conformes i 2 i i i alisi SGC
procesa) cofreclivas y avidencias evidencias y analisis del
g'_ Salidas No conforme mismo que concluyan can la
L PE-CP-SGC-06 mejora del proceso
RECURSQS Marco regulativo Interno MATERIALES Y SERVICIOS
4 Jefe del Departamento de Recursos
Materiales
2 [Responsable de Cofizaciones
1 [Responsable de Ordenes de Compra
3 Responsable de Registro de
Materiales
1 |Jefe de Servicios Generales
1 ]Coocrdinador det Area de Evenlos
11 {Personal Técnico- en Audiovisual
33 |Personat Técnico -Manual Loy de Adquisiciones, arrendamientos y servicios Oficinas con los servicios adecuados (Electricidad, Drenaje, Agua Potable,
66 |intendencia del sector piblico. lluminacion, Ventilacion, Aire Acondicicnado, Teléfono, Internet, Sanitarios, etc.).
Ley de Obras piblicas y servicios relacionados Vehiculos para traslado a otros campus.
16 |Vigilancia con las misimas muebles, y equipos de computo.
1 Administrador de Patrimonio Reglamento de Adquisiciones, arrendamientos y | Control Virus informatico y riesgos de Entrada de hackers, se tiene anti virus y
Universitario servicios del sector pablico. firewall, y control de permisos y accesos).
1 |Jefe de Controt de Bienes Muebles reglament-o Ohbras piblicas y servicios Material de oficina para lievar a cabo dfz forma adecuad_a las actividades.
refacionados con las mismas Controt de entrada de personal no autorizado, hay guardia para controlar el
) ingresc a UNACAR y hay camaras de video vigilancia.
1 |Jefe de confrol de Bienes Inmuebles
1 |Analista de Inventario
1 |Asistente
1 Jefe del Departamento de Logistica y
Transporte
1 |Auxifiar Administrativo
3 |Choferes
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Responsable de Pasajes Aéreos

Operador-Residencia
Operador- Centro de Copiado
Asistente de la Coordinacion

alan] =

INFRAESTRUCTURA AMBIENTE PARA LA OPERACION

Factores fisicos: Oficina con una adecuada limpieza, escritorios y equipos libre de polvo,
. libre de insectos, de humedad. Con una temperatura agradable através de equipo de aire
Equipos de computacién con el sofware necesarios, Computadoras, Impresoras, Fotocopigdora, § . TFO_”d":_'o"gdo'z ,'I“r(;"rl‘ac'tov adecuada ,par: Ila _or‘)jeramog. M
Escéner, Proyectores, Calculadoras, Perforador de hojas. actpres psicologicos; reduccion del estrés, prevencion del sindrome de agotamiento,
cuidado de las emociones, factores sociales: Sin discriminacion, inclusion laboral,

Oficina sin goteras 2 S :
ambiente tranquilo libre de conflictos.

\

\

'APROBO \
\ '&
|
\ i /
Nomaw.«'
RESPONSAB L PROCESO
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