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TIPO: Proceso de Soporte.

OBJETIVO DEL PROCESQ: Contratar y proporcionar los materiales y servicios necesarios para mantener en condiciones
funcionales el equipo y la infraestructura del CECyT, asi como el desarrollo de las actividades, con la finalidad de apoyar el logro de la
calidad en el servicio brindado a nuestros clientes.

ALCANCE: Aplica a los siguientes Subprocesos, mismos que lo conforman:
SUBPROCESO DE COMPRAS (DP06-01)

SUBPROCESO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA INFRAESTRUCTURA (DP06-02)

RECURSOS: Presupuesto asignado (Federal y Autogenerado), Recursos humanos, maquinaria, equipo y herramientas, equipo de
computo, internet, teléfono e impresora, materiales consumibles.

CONTROLES: Manual de calidad, procedimientos y los aplicables a cada subproceso.

REFERENCIAS EXTERNAS: ISO 9001: 2008, Normatividad Federal e Institucional aplicable; Ley General de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Reglamento de Ley de Presupuesto; Contabilidad y Gasto Publico Federal;
Lineamientos de caracter interno para el control y ejercicio del presupuesto; Clasificador por Objeto del Gasto del IPN; SA001
Procedimiento “Control y Ejercicio del Presupuesto”.

INFORMACION / DOCUMENTOS APLICABLES: Programa Operativo Anual (POA), procedimientos.
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ENTRADAS:
Proveedor Producto Caracteristicas del producto Documento de referencia

Secretaria de
administracion /
Direccion de

Autorizacion de
presupuesto Federal y/o

Presupuesto basado en la
Programacion del POA y en el

Oficio de autorizacion

Programacion y Autogenerado presupuesto autogenerado
presupuesto - IPN

Coordinacioén de Enlace

y Gestién Técnica del POA Validado

CECyT

Areas y departamentos
del plantel

Solicitud de compra

Las solicitudes deberan
presentarse en el formato que
para tal fin se establece en el
subproceso de COMPRAS, y
estar debidamente firmadas y
autorizadas.

Solicitud de compra de materiales y/o
servicios: PR06-01-F01

Areas y departamentos
del plantel

Ordenes de servicio

Las solicitudes deberan
presentarse en el formato que
para tal fin se establece en el
subproceso de
MANTENIMIENTO Y SERVICIO
A LA INFRAESTRUCTURA, y
estar debidamente firmadas y
autorizadas.

Orden de servicio: PR06-02-F03
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DESARROLLO:
Actividad Responsable Equipo Actividades de control Documentos de referencia
Dar tramite a las
solicitudes de compra Subdirector Las actividades del Subproceso
enviadas por las administrativo y N/A de COMPRAS deberan apegarse |Procedimiento de Compras:
diferentes areas y -|Responsable de a lo que se establece en el PR06-01
departamentos del compras procedimiento correspondiente.
CECyT.
par tramite a Iag . Subdiractor Las actividades del Subproceso
ordenes de servicio - . de MANTENIMIENTO Y i .
enviadas por las administrativo y Jefe SERVICIO A LA Procecljl.mlento'de Mantenimiento
diferentes areas del Departamento de N/A INFRAESTRUCTURA deberan y servicio a la infraestructura:
y Recursos Materiales PR06-02
departamentos del d& Sardidice apegarse a lo que se establece en
CECyT. y el procedimiento correspondiente.
SALIDAS:

Cliente o receptor para
el siguiente proceso

Producto

Caracteristicas del producto

Documento de referencia

Areas y departamentos
del CECyT

Adquisicion  de
servicios  necesarios  para
realizacion de las actividades.

la

materiales vy

Cumplimiento de los requisitos
solicitados

Procedimiento de Compras:
PRO06-01

Areas y departamentos
del CECyT

Servicio de mantenimiento al equipo
e infraestructura.

Cumplimiento de los requisitos
solicitados

Procedimiento de
Mantenimiento y servicio a la
infraestructura: PR06-02
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