INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DISAD-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Administrativos

PROCEDIMIENTO DE: ARRENDAMIENTO Y Responsable: Direccion de Servicios

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Referencia de Norma: 7.1,7.1.1

1. Objetivo

Brindar y facilitar los servicios administrativos necesarios a todas las areas y/o escuelas del instituto campechano.

2. Alcance

Proporcionar diferentes servicios, con la finalidad de cubrir las necesidades de todas las areas y escuelas de la institucion.

3. Politicas de operacion

3.1 Recepcidn de oficio en el cual solicitan el servicio (area o escuela).
3.2 Cotizacion con diferentes proveedores.

3.3 Solicitud del contrato al area de juridico (en caso que se requiera), dependiendo monto del servicio se incorpora al

comité de adquisiciones, enajenaciones y servicios.
3.4 Contratacién del servicio por medio de una orden de servicio (factura anexa).
3.5 Turnamos gestién de pago al area de finanzas.
3.6 Se realiza captura en sistema contable.
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4. Diagrama de procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: ARRENDAMIENTO Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Cadigo: : DISAD-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Administrativos.

Responsable: Direccion de Servicios

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
Escuelas y Areas Las escuelas y areas administrativas generan un oficio .
1 R " - . Diario
Administrativas solicitando el servicio necesario.
A . El area de Servicios Administrativos recepciona el
Direccion de Servicios - .
2 inistrati oficio. Diario
Administrativos
Solicita a minimo tres proveedores cotizaciones. Los
proveedores envian cotizaciones de acuerdo al
servicio solicitado, posteriormente asignamos  al
3 Direccion de servicios proveedor en base a lo establecido en el catalogo de Diario
administrativos proveedores DISAD-P01-F02 y los evalUa en funcién
de los Criterios de Evaluacion establecidos de
Calidad Precio y Tiempo de entrega y registra el
resultado de la evaluacion DISAD-P01-F03
En caso que el monto sea mayor al de
adjudicacién directa (mayor de 5 hasta 40 salarios
o I minimos X 365 dias), se realiza la invitacion abierta a
Comlte d.e Adqwsmmgs, tres proveedores (mayor de 40 hasta 120 salarios Cuando se
4 Enajenaciones y Servicios . . Co .
: minimos X 365 dias) o licitacion publica (mayor 120 requiere
del Instituto Campechano . L . L
salarios minimos X 365 dias), la Direccion General
sesiona ante el Consejo Superior del I.C. para la
realizacién y autorizacién del Acta de Adjudicacion
La Direccién de Servicios Administrativos gestiona en
caso de que sea necesario el confrato de
. arrendamiento y/o servicio, si el servicio es por tiempo
5 Juridico determinado o excede el monto de adjudicacion directa Mensual
se genera el contrato por la Direccion General de
Juridico.
Direccion de Servicios Se evalua proveedores de acuerdo al precio, calidad y .
6 o ; Diario
Administrativa tiempo.
Direccion de Servicios Se realiza el llenado del formato de la orden de Diario
7 Administrativa servicio DISAD-P01-F01, con factura.
Direccion de Servicios Se captura ante el sistema contable SAC.NET
8 o . o Semanal
Administrativa todas las 6rdenes de servicio.
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INSTITUTO CAMPECHANO Cédigo: : DISAD-P01
Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccion de Servicios
PROCEDIMIENTO DE: ARRENDAMIENTO Y Administrativos.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1

6. Documentos de referencia

coDIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO
N/A Norma 1SO. 9001:2015 Externo
N/A Ley de adquisiciones arrendamientos y servicios del sector publico Externa
7. Registros
TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
REGISTROS CODIGO | cONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO

Comité de Adquisiciones y
Enajenacion de Servicios,
Actas de comité N/A Anual Direccién de Servicios Archivo y digital
Administrativos y Organo de
Control Interno.

Anual — -
Ordenes de Servicios DISAD-PO1-FO1 Pireceion de Servidos Archivo y digital
Anual — -
Catélogo de Proveedores | DISAD-P01-F02 Dlr?g:g%g?rast?vrglsc'os Archivo y digital
Anual i (R
Contratos N/A Ju”d'g: Xanlwri?](i::tg;i(gr?neral Archivo
Anual — -
Criterios DISAD-PO1-F03 Pireceion de Servidos Archivo y digital
8. Glosario
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J SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Referencia de Norma: 7.1, 7.1.1
9. Anexos
Formato de Ordenes de Servicios DISAD-P01-FO1
Actas de comité N/A
Catalogo de Proveedores DISAD-P01-F02
Criterios DISAD-P01-F03
Contratos N/A

10. Control de cambios
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