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®

2 OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Proporcionar una guia para la operacién del proceso de Gestion Administrativa MADS, incluyendo sus relaciones
con otros procesos complementarios; asi como, los mecanismos empleados con |a finalidad de minimizar el tiempo
del proceso y aumentar el nivel del servicio.

3 MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESO

Describir el modelo As-Is del proceso Gestion Administrativa MADS y orden secuencial de las actividades ¢ pasos
que se siguen para Elaborar el plan anual de mantenimiento de jardineria ademas de gestionar la adquisicion y
administracion de los recursos materiales y humanos

3.1 MAPA DEL PROCESO

Derivado del Macro Proceso Institucional, el siguiente proceso forma parte de los Procesos de Soporte y
contribuye de forma sistémica en la Gestion de Recursos Materiales

ENTRADA SALIDA

+Asignacién de cuenta y Requisicién BP GESTION ADMINISTRATIVA MADS Entrega de vales de gasolina

= Ticket de carga de gasolina

= Comprobacionde vales de
gasolina

= Adquisicién de productos
Ingreso a almacén MADS

+Solicitud de vales

*Reguerimiento del mes
+Solicitud de cotizacion

Presupuesto anual

+Pan de mantenimiento
*Requerimientos de producto
«Justificacion de adquisicion de
productos

*Reporte7070

= Recepcion de productos
Inventario de productos

* Contrato compraventa
Incorporacidn a activo fijo

« Evidenciafisicade trabajo

* Reporte de asignacion de trabajo
Ejecucion de trabajos
programadosy no programados

ATENCION

soLIcITuD COMPRAS (LG Gl DE REPORTES
DE VALES DE MADS INVERSION P

GASOLINA MADS 7070

PLAN DE MANTENIMIENTO

CLIENTES

a)  Objetivo General del Proceso

Elaborar el plan anual de mantenimiento de jardineria ademas de gestionar la adquisicion y administracion
de los recursos materiales y humanos necesarios para la oportuna ejecucion de las actividades que ayuden a
mantener las instalaciones de la UDLAP en dptimas condiciones.
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b) Objetivos Especificos

e Gestionar las compras y los recursos asignados al area de MADS, para Ilevar a cabo el mantenimiento
de las dreas y ofrecer espacios atractivos a la comunidad

e Proporcionar los criterios para los distintos tipos de compras que se realizan para el area de MADS.

3.2 ALCANCE DEL PROCESO

Realizar la compra y distribucion de material necesario para la ejecucion de los trabajos incluidos en el plan de
mantenimiento anual de jardineria autorizado, proyectos de inversion o solicitudes recibidas atreves del sistema
7070 correspondientes al area de MADS.

4 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS.

4.1 SUBPROCESO “SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA”

OBJETIVO DEL SUB PROCESO
Gestionar la adquisicidn y distribucién de los vales de gasolina que se asignan a MADS para el uso en maquinasy
vehiculos del drea requeridos para las actividades de MADS

DESCRIPCION DE ROLES

En lasiguiente tabla se proporcionan las descripciones de los roles correspondientes a este Sub proceso:

Rol Descripcion

e Identificar requerimientos de vales del mes de acuerdo a
actividades

e Verificar precio asignado para valesy calcular monto de compra

e Asignar cuentay subir a BP

Coordinador MADS e Contabilizar y programar distribucién de vales

e  Entregarvales

e Verificar cantidad cargada de combustible coincida con cantidad
entregada de vales

e  Realizar comprobacion de vales de gasolina

Director de Servicios Generales e Autorizar requisicion de BP de compra de vales de gasolina
Direccion de Compras e Adquisicion de vales de gasolina
Proveedor e Entregar vales de gasolina solicitados con 0OC

Supervisor MADS e Notificar requerimientos de re abasto
e Asignar personal con licencia para carga de combustible
e  (Cargar gasolina

e Entregar ticket de carga y vales sobrantes

Personal MADS
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INTEGRACION

En la siguiente tabla se indican las entradas y salidas, los proveedores y los clientes correspondientes a este Sub
proceso:

e Asignacion de e Entrega de vales e Direccidn de compras e Personal MADS
cuentay e Comprobacion de e Proveedor externo
Requisicion de BP vales de gasolina

e Solicitud de vales e Ticket de carga
e  Entrega devales

FORMATOS Y HERRAMIENTAS

En la siguiente tabla se detallan los formatos y herramientas que han sido referenciados en la descripcion de cada
uno de los sub procesos antes mencionados.

Formato e Formato de Comprobacién de Coordinador MADS
vales de gasolina
e Libreta
Herramienta *  Recibo de carga de gasolina Coordinador MADS
con vales
e Comprobacion de vales de
gasolina

ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO

En la siguiente tabla se muestran las actividades del sub proceso conforme a la administracién y operacion dentro
de la Institucion.

Inicio Coordinador MADS

Identificar requerimientos del mes de acuerdo a actividades del | Coordinador MADS
area

Verificar precio asignado para vales de combustible Coordinador MADS

Calcular monto de compra de vales de combustible Coordinador MADS

Asignar cuenta contable y subir requisicion a BP Coordinador MADS
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UDLAP.

Autorizar requisicion de BP

Director de Servicios Generales

Sub Proceso: Adquisicion de bienes y servicios

Direccion de Compras

Entregar vales solicitados en OC

Proveedor

Recibir vales de combustible solicitados

Coordinador MADS

Contabilizary programar distribucion de vales de combustible en
las diferentes areas

Coordinador MADS

ise requiere combustible?

Supervisor MADS

No: Sigue paso 29

Supervisor MADS

Si: Notificar requerimiento de re-abasto de combustible si no se
cuenta con gasolina en depdsito central

Supervisor MADS

Asignar personal con licencia para ir por combustible para re
abasto

Supervisor MADS

Acudir por vales de combustible para re abasto

Personal MADS

Recibir a personal de MADS para entregar vales de combustible

Coordinador MADS

Entregar vales de combustible anotando en libreta de consumo
los datos para uso de vales (fecha, cantidad, concepto de uso de
gasolina, personal asignado, firma, formatos de entrega de vales
de gasolina)

Coordinador MADS

solicitar firma de responsable en formatos

Coordinador MADS

Recibir vales y firmar formatos de recibo carga de gasolina con
vales

Personal MADS

Acudir a estacion de combustible para re abasto

Personal MADS

Cargar combustible

Personal MADS

Trasladar unidad a UDLAP con re abasto de combustible

Personal MADS

Entregar ticket y vales sobrantes a Coordinador de MADS

Personal MADS

Recibir ticket de compra y vales sobrantes

Coordinador MADS

Verificar cantidad cargada de combustible coincida con cantidad
entregada de vales

Coordinador MADS
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Sub Proceso: Solicitud de Vales de Gasolina
26. Realizar vale de comprobacién de gasolina y anexar a gastos del | Coordinador MADS
mes
27. Realizar comprobacion de gastos de vales al cierre de mes Coordinador MADS
28. Entregar comprobacion de vales al area correspondiente Coordinador MADS
29. Fin Coordinador MADS

4.2 SUBPROCESO “COMPRAS MADS”

OBJETIVO DEL SUB PROCESO.
Gestionar la adquisicion de los bienes e insumos que solicita MADS para el cumplimiento del plan anual de
mantenimiento de MADS y atencion de reportes del sistema 7070 y ofrecer a la comunidad universitaria espacios
atractivos.

DESCRIPCION DE ROLES

En lasiguiente tabla se proporcionan las descripciones de los roles correspondientes a este Sub proceso:

Rol Responsabilidad
e Revisar necesidades segun trabajos presupuestado
Coordinador MADS/Supervisor e Ingresar materiales recibidos a almacén MADS
MADS e Inventariar existencias en almacén MADS

e Entregar material solicitado y registrar salida

Coordinador MADS/Asistente de

S e Llenar formato de cotizacién y enviar a compras
Coordinacion

e  (Cotizar producto solicitado

Direccion de Compras >
e Adquirir productos

Asistente de Coordinacién e Asignar cuenta para compra de lo cotizado y subir cotizacion a BP
Proveedor e Entregar material
Almacén Central e Notificar productos disponibles

e Solicitar producto en almacén central
e Solicitar material

Personal MADS

INTEGRACION

En la siguiente tabla se indican las entradas y salidas, los proveedores y los clientes correspondientes a este Sub
proceso:
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e Solicitud de e Adquisicion de e Direccion de compras | e  Personal MADS
cotizacion productos e  Proveedor externo

e  Presupuesto anual e Ingreso a almacén

e Plande MADS

mantenimiento

FORMATOS Y HERRAMIENTAS

En la siguiente tabla se detallan los formatos y herramientas que han sido referenciados en la descripcion del sub
proceso antes mencionado.

Formato . L oordinador/Supervisor MA
e  Solicitud de cotizacion ¢ /Sup DS

. Coordinador/Supervisor MADS
. e Libreta
Herramienta

) . Almacén central
e Salida Almacén central

ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO.

En la siguiente tabla se muestran las actividades del sub proceso conforme a la administracién y operacion dentro
de la Institucion.

Inicio Coordinador/Supe

rvisor MADS

Revisar necesidades a inicio de mesy lo solicitado a través de presupuesto | Coordinador/Supe
rvisor MADS
Llenar formato de solicitud de cotizacion Coordinador
MADS/Asistente
de Coordinacion
Enviar via correo electronico formato de solicitud de cotizacion a | Coordinador

Departamento de Compras MADS/Asistente
de Coordinacidn

Recibir solicitud de cotizacion Direccion de
Compras

Generar cotizacion solicitada Direccion de
Compras

Re enviar via correo electronico formato de cotizacion para asignacion de | Direccion de

cuenta Compras

Recibir cotizacion Asistente de

coordinacion
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Sub Proceso: Compras MADS

9. Asignar cuenta contable y subir a BP Asistente de
coordinacion

10. Sub Proceso: Adquisicion de bienes y servicios Direccién de
Compras

11. Entregar material a almacén central de acuerdo a OC Proveedor

12. Recibir material de acuerdo a oc y factura Almacén Central

13. Sub proceso: Almacén Central Almacén Central

14. Notificar producto disponible en almacén Almacén Central

15. Llenar formato para retiro de material de almacén central Personal MADS

16. Entregar formato de salida de material en almacén central Personal MADS

17. Recibir formato de salida de material Almacén Central

18. Surtir y entregar material solicitado Almacén Central

19. Recibir material solicitado y entregar a Supervisor MADS Personal MADS

20. Recibir material retirado de almacén central Coordinador/Supe
rvisor MADS

21. Ingresar material a almacén MADS Coordinador/Supe
rvisor MADS

22. inventariar existencias de material en libreta Coordinador/Supe
rvisor MADS

23. Ingresar material a almacén MADS e inventariar existencias Supervisor MADS

24, Solicitar material para realizar actividades asignadas Personal MADS

25. Entregar material requerido para actividades asignadas Supervisor MADS

26. Registrar salida de material entregado a personal MADS en libreta Supervisor MADS

27. Fin Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

4.3 SUBPROCESO “COMPRAS POR INVERSION MADS”

OBJETIVO DEL SUB PROCESO.

DESCRIPCION DE ROLES

Gestionar la adquisicion de los bienes e insumos que solicita MADS para el cumplimiento de las actividades de los

proyectos de inversion.

En lasiguiente tabla se proporcionan las descripciones de los roles correspondientes a este Sub proceso:

Rol

Responsabilidad

Coordinador MADS/Asistente de

Coordinacion

Llenar formato de cotizacion para adquirir productos, anotando los
requerimientos
Enviar formato de cotizacién a compras

Direccion de Compras

Solicitar justificacion de modelo y marca

Cotizar productos de acuerdo a especificaciones

Realizar contrato y enviar a revision por areas involucradas
Gestionar lafirma con areasinvolucradasy fijar fecha de entrega con
proveedor

PD- Gestion Administrativa MADS - As-1s
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Proveedor, Aval de proveedor,
Vicerrectoria Administrativa,
Vicerrectoria de Finanzas, Direccion
General de Administracion del
Campus, Director Servicios
Generales

Dar visto bueno de la compra
Firmar contrato

Coordinador MADS

Enviar justificacion de compra con los vistos buenos
correspondientes

Realizar evaluacién técnica de propuestas y cuadro comparativo
Notificar a direccion de activo fijo para etiquetado de productos
adquiridos

Proveedor

Enviar cotizacion
Entregar productos solicitados

Director de Servicios
Generales/Coordinador
MADS/Direccion de
Compras/Direccion de Auditoria

Realizar apertura de sobres con propuestas

Coordinador MADS/Supervisor
MADS

Recibir productos solicitados

Supervisor MADS

Inventariar productos recibidos

Direccion de seguros y Activo Fijo

Incorporar producto a activo fijo

INTEGRACION

En la siguiente tabla se indican las entradas y salidas, los proveedores y los clientes correspondientes a este Sub

proceso:
Insumos y Productos Usuarios
Entrada Salidas Proveedores Clientes
e Solicitud de e Recepcion de e Direccion de compras | e  Coordinacion de
cotizacion productos adquiridos | e  Direccion General de MADS
e Requerimientos de e Inventario de Administracion del e Comunidad
producto productos campus Universitaria
e Justificacion de e (Contrato e  Proveedor externo
adquisicion de compraventa e Direccion de segurosy
productos e Incorporacion a activo fijo
activo fijo

FORMATOS Y HERRAMIENTAS

En la siguiente tabla se detallan los formatos y herramientas que han sido referenciados en la descripcion del sub

proceso antes mencionado.

| Tipo de Documento

Nombre del Documento

Responsable

PD- Gestion Administrativa MADS - As-1s
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Formato e Solicitud de cotizacién Coordinador MADS/Asistente de
Coordinacién
e Contrato compraventa Direccion de Compras
Herramienta e Factura /0OC Proveedor
e Libretainventario Supervisor MADS

ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO.

En la siguiente tabla se muestran las actividades del sub proceso conforme a la administracion y operacion dentro
de la Institucion.

Inicio Coordinador
MADS/Asistente
de Coordinacion

Llenar formato de solicitud de cotizacion indicando los requerimientos para | Coordinador
la adquisicion de productos MADS/Asistente
de Coordinacién
Enviar via correo electronico el formato de solicitud de cotizacion a | Coordinador

Direccion de Compras MADS/Asistente
de Coordinacién
Recibir formato de solicitud de cotizacién Direccion de
Compras
Solicitar via correo electrénico justificacion de modelo y marca de productos | Direccion de
solicitado Compras

Enviar via correo electronico justificacion firmada por Direccion General de | Coordinador MADS
Administracion del Campus, Vicerrectoria Administrativa y Direccion General

de Finanzas

Recibir justificacion para la adquisicion de productos Direccion de
Compras

lanzar convocatoria para cotizacion de productos de acuerdo a | Direccion de

requerimientos Compras

Enviar cotizacion segun requerimientos Proveedor

Recibir sobres con propuestas de cotizaciones por parte de proveedores Direccién de
Compras

Realizar apertura de sobres de propuestas Coordinador
MADS/Direccién
de
Compras/Direcci6
n de Auditoria

Realizar evaluacién técnica de propuestas de proveedores Coordinador MADS

Seleccionar a proveedor Direccion de
Compras

ise requiere firma de contrato para compra? Direccion de
Compras

PD- Gestion Administrativa MADS - As-1s 12 de 24



DOCUMENTACION DE PROCESOS U DLAP
®

No: Sub proceso: Compras MADS. Sigue paso 28 Proveedor

Si: Realizar contrato y enviar a revisién por areas involucradas. Direccién de
Compras

;Areas involucradas dan visto bueno? Proveedor, Aval de
proveedor,

vicerrectoria
Administrativa,
Vicerrectoria de
Finanzas,
Direccion general
de Administracion
del Campus,
Director de
Servicios
Generales

No: Sigue paso 16 Direccién de
Compras

Si: Firmar contrato para la adquisicion de productos. Proveedor, Aval de
proveedor,
vicerrectoria
Administrativa,
Vicerrectoria de
Finanzas,
Direccién general
de Administracion
del Campus,
Director de
Servicios
Generales

Fijar fecha de entrega de productos Direccion de
Compras

Realizar entrega de productos de acuerdo a fecha establecida en 0C Proveedor

Recibir productos solicitados con la facturay OC correspondiente Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

Inventariar productos recibidos en libreta Supervisor MADS
ise requiere notificar a Coordinacion de Activo Fijo? Coordinador MADS
No: Sigue paso 28 Coordinador MADS
Si: Notificar via correo electrénico a activo fijo para etiquetado de productos | Coordinador MADS
Sub Proceso: Incorporacion de activo fijo Direccion de
seguros y Activo
Fijo

Fin Coordinador MADS

4.4 SUBPROCESO “ATENCION DE REPORTES POR SISTEMA 7070”

OBJETIVO DEL SUB PROCESO.
Recibir las solicitudes que se generan para MADS en el sistema 7070 para atender las necesidades de los usuarios.
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DOCUMENTACION DE PROCESOS

DESCRIPCION DE ROLES

En lasiguiente tabla se proporcionan las descripciones de los roles correspondientes a este Sub proceso:

Rol Responsabilidad

e Solicitar servicio por sistema 7070

e Recepciény firma de reporte de trabajos

e Aceptar o rechazar reporte 7070

Coordinador MADS e Bajarreporte 7070 y asignar trabajo

e Realizar cierre de solicitud con evidencia fisica en caso de retiros
e Realizar cierre de solicitud con reporte de trabajos firmado

Areas Usuarias

e Realizar trabajo de acuerdo a indicaciones
Personal MADS e Solicitar firma de reporte al finalizar trabajos
e Entregar formato llenado a coordinador MADS

INTEGRACION

En la siguiente tabla se indican las entradas y salidas, los proveedores y los clientes correspondientes a este Sub
proceso:

Insumos y Productos Usuarios
Entrada Salidas Proveedores Clientes
e Reporte 7070 e Evidenciafisica e Areasusuarias e Areas Usuarias
e Reporte de e Coordinacion MADS
asignacion de
trabajo

FORMATOS Y HERRAMIENTAS

En la siguiente tabla se detallan los formatos y herramientas que han sido referenciados en la descripcion del sub
proceso antes mencionado.

Tipo de Documento Nombre del Documento Responsable

Formato . - . Coordinador MADS
e Asignacion de trabajos

Herramienta e Sistema7070 Coordinador MADS

ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO.

En la siguiente tabla se muestran las actividades del sub proceso conforme a la administracion y operacion dentro
de |a Institucion.
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Sub Proceso: Atencion de Reportes por Sistema 7070

Actividad Descripcion Responsable

1. Inicio Areas Usuarias

2. Solicitar servicio por sistema 7070 (solicitud de lefia, entrega de troncos, | Areas Usuarias
retiro de papel, carton, madera vidrio, fauna, colocacion de macetas, retiro
de RPBI o RP, poda de arboles, jardineria zonas externas)

3. Recibir solicitud de sistema 7070 Coordinador MADS

4. ;se acepta o se rechaza solicitud? Coordinador MADS

5. Rechazar: Sigue paso 20 Coordinador MADS

6. Aceptar: Bajar reporte de sistema 7070 Coordinador MADS

7. Llenar formato para asignacién de trabajos Coordinador MADS

8. Asignar reporte y tiempos de ejecucién a personal Coordinador MADS

9. Recibir asignacién de reporte para atender solicitud de usuario Personal MADS

10. Acudir a lugar de trabajo Personal MADS

11. Realizar trabajos de acuerdo a especificaciones Personal MADS

12. ;Trabajo de retiro de articulos? Personal MADS

13. Si: Retirar articulos y notificar finalizacién de trabajos Personal MADS

14. Realizar cierre de solicitud en sistema 7070 con evidencia fisica. Sigue paso | Coordinador MADS
20

15. No: Solicitar firma al finalizar trabajos en formato de asignacion de trabajos | Personal MADS

16. Llenar datos necesarios en reporte (ID, Nombre, fecha, hora de inicio y | Areas Usuarias
termino) y firmar formato de asignacidn de trabajos

17. Entregar formato de asignacion de trabajos debidamente llenado Personal MADS

18. Recibir formato de asignacion de trabajos al finalizar trabajos firmado por | Coordinador MADS
usuario

19. Realizar cierre de solicitud de sistema 7070 indicando personal que realizo y | Coordinador MADS
tiempo de ejecucion

20. Fin Coordinador MADS

4.5 SUBPROCESO “PLAN DE MANTENIMIENTO ANUAL”

OBJETIVO DEL SUB PROCESO.
Establecer los criterios del plan anual de mantenimiento de las areas verdes de la UDLAP, para ofrecer a la
comunidad universitaria espacios seguros, limpios y atractivos.

DESCRIPCION DE ROLES

En lasiguiente tabla se proporcionan las descripciones de los roles correspondientes a este Sub proceso:

Rol Responsabilidad

MADS

Coordinador MADS/Supervisor o

e Elaborar plan anual de mantenimiento
Elaborar plan anual de presupuesto

correspondientes

e Identificar necesidades de las area para realizar compras

Coordinador MADS .

Presentar plan de mantenimiento y presupuesto anual
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DOCUMENTACION DE PROCESOS U DLAP
®

e  Realizar compras necesarias
e Autorizar o solicitar ajustes a plan anual de mantenimiento y

Direccion de Servicios Generales

presupuesto
Supervisor MADS e Atender reportes de 7070
Personal MADS e Realizar trabajos programados

INTEGRACION

En la siguiente tabla se indican las entradas y salidas, los proveedores y los clientes correspondientes a este Sub
proceso:

e Plande e Ejecucion de trabajos | @ Direccién de servicios | e Areas usuarias
mantenimiento programados y no generales
anual programados e Coordinacién MADS

e  Plan de presupuesto
anual

FORMATOS Y HERRAMIENTAS

En la siguiente tabla se detallan los formatos y herramientas que han sido referenciados en la descripcion del sub
proceso antes mencionado.

Formato e Plan de mantenimiento anual Coordinador MADS
e Plan de presupuesto anual

ACTIVIDADES DEL SUB PROCESO.

En la siguiente tabla se muestran las actividades del sub proceso conforme a la administracion y operacion dentro
de la Institucion.

Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

Inicio

Elaborar plan anual de mantenimiento de acuerdo a los eventos | Coordinador
institucionales de la UDLAP MADS/Supervisor
MADS
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UDLAP.

Elaborar plan de presupuesto anual conforme a necesidades UDLAP

Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

Presentar presupuesto anual y plan de mantenimiento para autorizacion

Coordinador MADS

Recibir presupuesto anual y plan de mantenimiento para autorizacion

Direccion de
Servicios
Generales

iSe autoriza presupuesto y plan anual de mantenimiento?

Direccion de
Servicios
Generales

No: Solicitar los ajustes correspondientes. Sigue paso 2

Direccion de
Servicios
Generales

Si: Notificar plan anual y presupuesto autorizado.

Direccién de
Servicios
Generales

Recibir notificacion de plan anual de mantenimiento y presupuesto
autorizado

Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

Programar requerimientos de acuerdo a plan de mantenimiento anual

Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

Generar solicitudes de cotizacion para la Direccion de Compras

Coordinador MADS

Sub Proceso: Compras MADS/Compras inversion MADS

Coordinador MADS

Programar actividades semanal y mensualmente de acuerdo a plan anual de
mantenimiento

Coordinador
MADS/Supervisor
MADS

ise tienen Actividades fuera de programacion mensual?

Coordinador MADS
/Supervisor MADS

Si: Sub Proceso: Atencion de eventos por sistema 7070. Sigue paso 18

Personal MADS

No: notificar a jardineros actividades a realizar

Supervisor MADS

Sub Proceso: Atencion de eventos por sistema 7070.

Supervisor MADS

Fin

Supervisor MADS
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DOCUMENTACION DE PROCESOS

UDLAP.

5 DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCESO Y SUB PROCESOS

SOLICITUD DE VALES DE GASOLINA

SOLICITUD DEVALES DE GASOLINA

DIRECTOR DE SERVICIOS
COORDINADOR MADS DIRECCION DE COMPRAS PROVEEDOR SUPERVISOR MADS PERSONAL MADS

GENERALES

Identificar
requerimientos del
mesde acuerdo 3
actividades del drea

v

Verificar precio
asignado para vales
decombustible

Y

Calcular monto de
comprade vales de
combustible

Asignar cuenta Adquisicion de
& 3 34 Autorizar il 2
contable y subir 5330 bienesy
R requisicion de BP BE
requisicion 3 BP servicios

o Entregarales
solicitadosen OC

Recibir valesde

solicitados

v

Contabilizary
programar

distribucion d vales

decombustible

Si

Netificar
requerimiento dere-
abasto de combustible

v

A;gm. persnr!al a0 Acudir por vales de
icencia para ir por = o
combustible para re Al e
abasto o

Recibir 3 personal
deMADS para
entregar vales de
combustible

v

Entregar vales anotando los
datosparauso devales

amde
gesoinacon
uaes

GESTION ADMINISTRATIVA MADS
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UDLAP.

SOLICITUD DEVALES DE GASOLINA

COORDINADOR MADS PERSONAL MADS

solicitar firma de Recibir valesy
responsable en formatos "1 firmarformatos
cargade
Zasolinscon
vses

A

Acudir 3 estacion de
combustible para re
abasto

v

Cargar combustible

v

Trasladar unidad a

UDLAP conre
abasto de
combustible
Recibir ticket de Entregar tickety
compray vales | valessobrantesa
l: yﬁ Coordinador de
sobrantes
Verificar cantidad cargada

de combustible en ticket
y coincida con cantidad
entregads de vales

v

Reslizar vale de
comprobacion de
gasolina y anexar a

gastos del mes

recibo carze
e zazolina
con vales
h 4
Realizar
comprobacion de

gastos devales al
cierrede mes

= =
Ce vses e
gasoline

Entregar

comprobacion de

valesen el dres

Compromecan | COrrespondients
Zasotne

fin

GESTION ADMINISTRATIVA MADS
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UDLAP.

ComPRAS MADS

ComMPRAS MADS

COORDINADOR MADS/ COORDINADOR MADS/ASISTENTE DE
SUPERVISOR MADS CODRDINAGON

DIRECCION DE COMPRAS

Revisar
3 iniciodemesy lo
solicitado através

Enviar formato de
solicitud de
catizacion a

Departamento de

Compras

o Recibir solicitud de
cotizacion

v

Generar cotizacion
solicitada

v

ASISTENTE DE CODRDINACION

Reenviar fomato

asignacion de
cuenta

Recibir cotizacién

Adquisicién de
bienesy <

servicios

Asignar cuenta
contable y subir a
BP

PROVEEDOR

ALMACEN CENTRAL

Entregar material 3

Recibir material de

¥

PERSONAL MADS

acuerdo a0C factura
Almacén
central
Notificar producto W o i
deponble dealmacén central | ssicece
amcin
l v
Reciirformato de Entragas feman da

salidade material |
o

en almacén central | suge e
e

SUPERVISOR MADS

GESTION ADMINISTRATIVA MADS

= l
Sty antregar Rgr:bir material
‘material solicitado 2 Supenvisor MADS
Recibir material
retirado de én e
central
Ingresar material 3
almacén MADS
e Solicitar material Enm material
i para reslizar requerido para
ol actividades actividades
i asignadas L asignadas
-
y
Registrar szlidade
material entregado
2 personal MADS
e
v
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COMPRAS POR INVERSION MADS

COMPRAS POR INVERSION MADS

PRV A AL G PRV R VEERRETE X | DIRECTOR O SERVIEI 0% GENERRLES)
DIRECCION DE (OMPRAS anblsnaian bl COURDINADOR MADS PROVEEDOR COORDINADOR MATS /DI RECLI ON DE

AR CORA R ASM TR
Conwis aaassian cos ComALs COMPRAS/DIRECCION DE AUDITORA

COORDINADOR MADS/ASISTENTE
DE COORDINACION

(CODRDINADOR MADS/ DIRECCION DE SECURDS Y ACTIVO
SUPERVISOR MADS RO filo

Lenarformatode
Jos equerimientos
parala adquisicién
deproductos [0
A
s
s famain e Recibirformato de
S soliciudde
reconde cotizcion
por Direcicn Generalde
Solcarustficacid) Admirisracin el
demedeloymarca Campis, Vicerectoria
Adminisativay Direccén
General de Finanzs |

e oocs Envircotiacién
productos de scverdos “r
requerimientos TR
Recbir sobrescon
Ppropuestas de
parte de
provesdores
Reslizar sperura de
sobres de
propuestas
i Realiar evauacién
et témicade
e propuestas
Compras
MADS

Reslzar contratoy
A
dreas nvolucradas
v
s
N
Fiarfechade
entregade
productos
Recibirde ]
productos el
soliditzdos
Notificar aactivo [
it deactivofio
<)
2 No
=
<
3
=
<
&
a Fin <
Z
=
o)
<
z
kel
&
7
i
=~
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UDLAP.

ATENCION DE REPORTES POR SISTEMA 7070

ATENCION DE REPORTES POR SISTEMA 7070

AREAS USUARIAS COORDINADOR MADS

PERSONAL MADS

Solicitar servicio por sistema
7070 (solicitud de lefia,
entrega de troncos, retiro de
papel, carton, madera vidrio,

fauns, ion de
retiro de RPBl o RP, podade
arboles, jardineriz zonas
extemas)

Bajar reporte 7070
desistema

Uenar formato para
asignacion de
trabazjos

Asignar reporte y

Recibir asignacion
dereporte para

ejecucion a personal

Realizar cierre de

—

Retirar articulos y

con <
evidencia fisica

Uenar datos necesarios
en reporte (ID, <

detrabajos

7| stender solicitud de
usuario

v

Acudir a lugar de
trabajo

v

Realizar trabajosde
acuerdo a
especificaciones

fecha horade inicioy
termino) y firmar

firma al

finalizar trabsjos

Formato
Ge tmbeios

Entregar formato
debidamente

Recibir formato al
finalizar trabsjos [«

> llenado =
Coordinador de
MADS

- = firmado por usuario
== v

Reslizar cierre de
solicitud indicando
personal que realizoy

1 tiempo de &j
Sisemes
=

A
Fin

GESTION ADMINISTRATIVA MADS
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UDLAP.

PLAN DE MANTENIMIENTO ANUAL

PLAN DE MANTENIMIENTO

COORDINADOR MADS/SUPERV!K!R MADS

COORDINADOR MADS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SUPERVISOR MADS

PERSONAL MADS

Elaborar plan anual de
mantenimiento de
acuerdo alos eventos
institucionales dela
UDLAP
pmansice
mantenimiento
w \
Elborar plan de Presentar presupuesto Recibir presupuesto
anual i anualy plan de anuzly plan de
conforme a necesidades mantenimiento para mantenimiento para
UDLAP autorizacion autorizacion
T “plan anual e
i mertenmento
prsupuesto
el
AT D
Solicitar los sjustes
correspondientes
Recibir notfficacion de 5
plan znualde L Netificar plan anual
mantenimiento y L ;m bl =0
presupuesto autorizado daen
Y
Programar Generar solicitudes
requerimi d decotizacion paral3
acuerdo aplan de Direccion de
imiento anual Compras
~plan snsl e
ey
% A
Programar actividades
semanaly Compras MADS/
d < Compras
acuerdo 3 plan anual de inversion MADS

Netificar a

i
dreas arealizar

¥

GESTION ADMINISTRATIVA MADS

Atencicn de
‘&ventos por
sistema 7070

Jardinerizy

sanidad
vegetal

A 4
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6 RIESGOS IDENTIFICADOS EN EL PROCESO

Que los insumos vy
materiales no se
adquieran para cuando se
hayan programado las
actividades

Alto

Poco Probable | Solicitar la cotizacion a | Dar puntual seguimiento
inicios del  mes al | a cada solicitud con el
departamento de Compras | departamento de
Compras

7 GLOSARIO

Plan de mantenimiento

Calendarizacidn de actividades del afio para su ejecucion

Vales de Gasolina

Comprobante otorgado por un proveedor para la recarga de gasolina sin el uso
de efectivo
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