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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

AREAS QUE

INTERVIENEN

OBJETIVO

POLITICAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
PARA EL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Planteles, Direcciones de Area, Departamento de Recursos Materiales
y Servicios, Departamento de Obras y Mantenimiento, Direccién de
Finanzas, Proveedor.

Determinar los pasos a seguir en la solicitud y contratacion de
Servicios para la Conservacion y Mantenimiento de instalaciones,
Mobiliario y equipo requeridos por Planteles, Dependencias y
CEMSAD (Centros de Educacion Media Superior a Distancia).

Todo proceso de Contratacion de Servicios deberd apegarse a los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y su
Reglamento, Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y
Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Baja California,
y su Reglamento, asi como a lo establecido en el presente
procedimiento.

Las unidades ejecutoras solicitaran los servicios referidos a través
del Sistema Presupuestal Institucional, las cuales deberan contar
con disponibilidad presupuestal, apegandose a las actividades
programadas en el ejercicio correspondiente.

La Direccién de Finanzas realizara el pago a proveedores, el dia
viernes de cada semana.

Unicamente se contratardan servicios para realizar actividades
inherentes a los programas institucionales con cargo al presupuesto
de egresos de las dependencias, planteles y CEMSAD.

El Depto. de Obras y Mantenimiento y/o Depto. de Recursos
Materiales y Servicios, de considerarlo conveniente, podra verificar
la necesidad del servicio solicitado.

Los rangos que deberan observarse en el ejercicio del presupuesto,
para la formulacién de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicios, cuyo financiamiento contemple Unicamente la
participacion de la federacidn o la combinacion de recursos
estatales y federales, asi como para la ejecucion de obras publicas
y servicios relacionados con éstas, cuyo financiamiento contemple
la participacién del Estado, de la Federacién o la combinacion de
ambas, seran los establecidos en el comunicado que anualmente
emita la Secretaria de Planeacion y Finanzas para tal efecto.

En el caso de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que
realicen las Dependencias y Entidades del Estado de Baja
California, con recursos 100% (cien por ciento) estatales, deberan
observar la aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
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Servicios para el Estado de Baja California y su Reglamento, siendo
los rangos siguientes:

MONTO (VSMD) PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
HASTA 2,000 Adjudicacién Directa
DE 2,000.1 A 4,000 Adjudicacion Directa obteniendo por lo menos tres cotizaciones
DE 4,000.1 A 13,000 Invitacion
13,000.1 EN ADELANTE Licitacion Publica

- Por lo anterior, las operaciones deberan analizarse individualmente
a fin de determinar el rango en el que ha quedado comprendido el
procedimiento, en la inteligencia de que en ningln caso se podra
fraccionar para que se reubique en un rango menor, y pasar de
licitacién publica a invitacion o adjudicacion directa.

- Cuando el Procedimiento de Contratacion de Servicios deba
realizase via directa por los planteles y dependencias, se requerira
Orden de Servicios, para importes superiores a $4,000.00 (Cuatro
Mil Pesos 00/100 m.n.)

- En las operaciones de contratacion de servicios no sujetas a
licitacion publica, se buscard seleccionar a los proveedores de
manera rotativa, con el propdsito de asegurar la imparcialidad del
proceso o facilitar la sana competencia.

- Se elaborara la Orden de Servicios por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, Unicamente para cubrir gastos
clasificados dentro de las partidas presupuestales autorizadas.

- Eltitular de la Dependencia, Plantel o CEMSAD, debera validar con
su firma en el comprobante que especifica la prestacién del
servicio, y en su ausencia, la persona que se encuentre presente en
el lugar en donde se realice los trabajos.

- Para el pago del servicio se presentara a la Direccion de Finanzas
el original de la factura correspondiente, acompafiado de la orden
de servicio y del comprobante del servicio mencionado en el parrafo
anterior.
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ELABORO REVISO AUTORIZO

JEFE DEL DEPTO. DE ORG. Y [f&g. INSTITUCIONAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

LIC. VICTOR JESUS COTA HERRERA

ING. DAVID RANGEL CORONA
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PROCEDIMIENTO

“PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES”

DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

O¢8 ¢ Dot oe—> Do

DIRECCION ADMVA.

Depto. de Obras y
Mantenimiento

PROVEEDOR

PLANTEL, O
DEPENDENCIA

(UNIDAD EJECUTORA)

No. AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
La unidad ejecutora requiere de bienes o servicios y elabora
1 PLANTEL, O Solicitud de Servicios electrénica a través del Sistema Presupuestal
DEPEND_ENCIA Institucional.
(Unidad Ejecutora)
. Recibe Solicitud de Servicios a través del Sistema Presupuestal
DIRECCION ADMVA. Institucional, y procede a dar atencion.
2 (Depto. de Obras
y Mantenimiento.)
PROCEDE
NO Rechaza por la misma via.
3 “ “
S| Efectda la cotizacion con 3 proveedores, selecciona proveedor
4 . . y envia al Depto. de Recursos Materiales y Servicios, para su
tramite.
. Recibe y genera Orden de Servicio a través de Sistema
DIRECCION ADMVA. Presupuestal Institucional.
5 (Depto. de Rec. Mat.
y Servicios
6 y y Afecta el presupuesto en el Sistema Presupuestal Institucional.
7 . . Realiza la impresion de la Orden de Servicio con la firma de
autorizacion del Director Administrativo y envia al proveedor
7a . . Cuando el tramite le compete al Departamento de Recursos Mat. y

Servicios, este departamento recibe directamente la Solicitud,
genera la Orden de Servicio y envia directamente al proveedor.

Recibe Orden de Servicio, contacta al proveedor y entrega.

Recibe Orden de Servicio y firma de aceptacion, proporciona el

servicios a la unidad ejecutora, elabora factura, y recaba firma de
conformidad en el documento correspondiente.

Recibe el servicio, firma y sella de recibido, regresa al proveedor
factura y comprobante de prestacion el servicio.
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NO. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
C
¥ PROVEEDOR Recibe y entrega documentos al Depto. de Obras vy
w Mantenimiento, (Factura y Comprobante de la Prestacion del
D Servicio).
? DIRECCION ADMVA. Recibe documentos, verifica firma y sello de recibido de la unidad
12 (Depto. de Obras y ejecutora, y envia a Depto. de Recursos Materiales y Servicios.
* Mantenimiento)
E
'
DIRECCION ADMVA. Recibe, gestiona autorizacién de Direccion Administrativa,
13 Depto. de Rec. Mat. elabora contrarecibo, y envia a Direccién de Finanzas para su
t y Serv. pago.
f DIRECCION DE Recibe, verifica afectacién presupuestal y los requisitos para
14 FINANZAS pago.
15 “ Realiza registros contables, calendariza el pago, elabora
cheque y turna a caja para pago. %‘&C—
NOTA: Para lo anterior, el Departamento de Obras y
Mantenimiento hubo de dar seguimiento y verificar el
desarrollo de los trabajos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO AUTORIZO

/

JEFE DEL/DEPARTAMENTO DE RECURSOS

SERVICIOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ING. DAVID RANGEL CORONA

AR FLORES OSORIO
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VFORMATOS
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAO-6.3.1-01

Solicitud de Servicios

Solicitar los Servicios de Conservacion 'y
Mantenimiento de Instalaciones, Mobiliario y Equipo
a traves del Sistema Presupuestal Institucional.

Usuario de Plantel o Dependencia (Unidad
Ejecutora).

Jefe de la Unidad Ejecutora Solicitante.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Solici

( 3 )
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Presente:

tud de Servicio

Fecha: (1)

Oficio No.:(2)

Por este conducto, le solicito considere mi techo fisico-financiero para que se gestione ante
las instancias correspondientes mi solicitud de recursos para el cumplimiento de los objetivos
de nuestra area, para lo cual le indico a continuacién la estructura programatica de mi

solicitud:
Concepto: ( 4 )

Justificacion: ( 5 )

COMPONENTE

DESCRIPCION

CANTIDAD | MONTO

( 6 )

(7 )

(8 )| (09

TOTAL: ( 10

TRAMITE GENERADO AL: ( 11 ) POR: ( 12 )
ATENTAMENTE: USUARIO:
( 13 ) ( 14 )

Jefe del Departamento de Obras y Mnto.
y/o Jefe del Depto. de Rec. Mat. y Serv.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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LLENADO DE LA FORMA

Usuario de Sistema Presupuestal

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 USUARIO DEL PLANTEL O Dia, mes Yy afio cuando se elabora la
DEPENDENCIA solicitud.
(UNIDAD EJECUTORA)

2 . . Numero de la solicitud asignado
automaticamente por el Sistema
Presupuestal Institucional, conformado por
el nimero de la unidad ejecutora, el afio del
ejercicio fiscal y el consecutivo.

3 ) ’ Nombre del Director Administrativo, a quién
va dirigida la solicitud del servicio.

4 ’ ’ Enunciar en qué consiste el servicio que se
solicita.

5 . . Enunciar porqué se requiere el servicio
solicitado, y los beneficios que generara.

6 ) ) Numero de partida y codigo que identifica al
servicio, asi como el nombre de éste.

! ’ ) Descripcién detallada del servicio solicitado.

8 ) - Numero de servicios o0 materiales
solicitados.

9 ) ) Precio por la cantidad de servicios
solicitados

10 . . Suma de las cantidades correspondientes a
los totales por componente

1 ) ) Dia, mes, afio y hora cuando se genera el
tramite a través del sistema.

12 ) ‘ Nombre de la unidad ejecutora que solicita
el servicio y realiza el tramite a través del
Sistema Presupuestal Institucional.

. ) Nombre del Jefe del Departamento que
13 Titular de la U. Ejecutora. solicita el servicio
Solicitante.
14 Nombre 'y firma del usuario del

Departamento que solicita, quien realiza el
tramite a través del Sistema Presupuestal
Institucional.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAO-6.3.1-02

Orden de Servicio

Autorizar y controlar la contratacién de servicios de
conservacion de Instalaciones, mobiliario y equipo.

Usuario del Depto. de Recursos Materiales vy
Servicios, a través del Sistema Presupuestal
Institucional.

Jefe del Departamento de Obras y Manto. y/o Jefe
del Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios.
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 D'igg&g’;‘n;%wygzﬁ?;NA Numero correspondiente al tramite, el cual
Materiales y Servicios) es generado automaticamente  por el
Sistema Presupuestal Institucional.

2 “ “ Dia, mes y afio cuando se elabora la Orden
de Servicios.

3 “ w Cddigo y nombre de la unidad ejecutora
(plantel o dependencia).

4 p « Nombre, denominacion de la razén social
del proveedor.

5 “ “ Registro Federal de Contribuyentes del
proveedor.

6 “ p Domicilio del proveedor.

7 “ “ Ciudad en donde esta establecido el
proveedor.

8 p p Numero de teléfono del proveedor.

9 p p Dia, mes y afio cuando se requiere que el
proveedor proporcione el servicio (fecha
estimada).

10 p p Lugar en donde se requiere sea
proporcionado el servicio.

11 i « Numero de la partida de gasto que sera
afectada.

12 p p Cantidad de servicios solicitados.

13 “ “ Unidad de medida de cada uno de los
servicios solicitados.

14 « “ Descripcion detallada del servicio solicitado,
asi como la  clave presupuestal
correspondiente.

16 “ “ Precio por unidad que debera incluir el IVA.
Precio total por concepto con IVA incluido

17 “ “ (precio unitario por la cantidad de servicios)
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18 JEFE DEL DEPTO. DE Nombre y firma del Jefe del Depto. de Rec.
RECURSOS MATERIALES Materiales y Servicios, quien autoriza el
Y SERVICIOS tramite.

Nombre y firma del Director Administrativo,
19 DIRECTOR ADMINISTRATIVO quien da el visto bueno al tramite.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 17
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

Solicitud de Presupuesto para Servicios de Conservacion de
Instalaciones. (Depto. de Obras y Manto.)

Solicitar a los proveedores el presupuesto por los diferentes
servicios, a efecto de seleccionar al que ofrezca el precio mas
conveniente.

Departamento de Obras y Mantenimiento.

Jefe del Departamento de Obras y Mantenimiento.

Original y 1 copia

ORIGINAL Depto. de Obras y Mantenimiento (Expediente
del Plantel, CEMSAD o Dependencia)
lra. COPIA Depto. de Obras y Mantenimiento (Minutario)
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DIRECCION

DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

ADMINISTRATIVA

No. CONTROL

(5)

FOLIO

(4)

PLANTEL O DEPENDENCIA UNIDAD EJECUTORA FECHA DE SOLICITU
(1) (2) (3)
coT1T12Z A CI1 ONE'S

DESCRIPCION DEL SERVICIO, TRABAJO, (10) (10) (10)
CLAVE PRESUPUESTAL CAT- | NDAD MATERIALES Y/O ARTICULOS NOMBRE DEL PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR
UNITARIO | TOTAL UNITARIO| TOTAL UNITARIO| TOTAL

(6 ) (7) | (8) (9) (11) (11) (11)
IMPUESTOS:  (12) |IMPUESTOS: (12) |IMPUESTOS: (12)
TOTAL (13) TOTAL: (13) TOTAL: (13)

COTIZA: SELECCIONA:
COTIZACION
(14) SELECCIONADA.
16
(15) (16)
AUXILIAR DEL DEPTO. DE OBRAS Y MANTENIMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No.

QUIEN LO LLENA

CONTENIDO

10

11

12

13

14

PLANTEL, CEMSAD
O DEPENDENCIA

Nombre del Plantel, Dependencia o
CEMSAD que solicita el servicio.

Nombre de la unidad ejecutora solicitante.

Dia, mes y afio cuando se solicita el
presupuesto.

Numero Consecutivo de la Solicitud de
Presupuestos asignado por Depto. de Obras
y Mantenimiento.

No. de control asignado por el Depto. de
Obra y Mantenimiento.

Clave presupuestal a la que se cargara el
gasto.

Cantidad de cada uno de los servicios
solicitados.

Unidad de medida de cada uno de los
servicios solicitados.

Descripcién detallada de cada uno de los
servicios, trabajos, materiales y/o articulos
que se solicitan.

Efectuar 3 cotizaciones o valoraciones con
proveedores distintos, (anotar nombre del
proveedor)

Registrar el costo unitario y el total por los
servicios, trabajos o materiales solicitados.

Anotar el impuesto generado por concepto
de IVA, al total por servicio, trabajo o
materiales solicitados.

Suma de las cantidades correspondientes a
los totales por servicio, mas el impuesto
generado.

Nombre y firma del analista especializado del
Depto. de Obras y Mantenimiento, quien
realiza la cotizacion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL @% COLEGIO DE

4 = |BACHILLERES
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES 57| DEL ESTADO DE

=S| BAJA CALIFORNIA

15 = H Indicar el No. de cotizacion que fue
seleccionado.
16 = 8 Nombre y firma del Jefe del Depto. de Obras

y Mantenimiento, quien solicita el
presupuesto y selecciona al proveedor.

SE EMITE EL PRESENTE DOCUMENTO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO, DENOMINADO:
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES, PARA SU APLICACION EN EL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, EN LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA A
LOS 12 DiAS DEL MES DE JULIO DEL ANO 2017.

AUTORIZO

Tl vt

’ ra
MTRA. AMPARO AIDE PELAY® TORRES
DIRECTORA GENERAL
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