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RECURSOS MATERIALES

INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a los niveles de productividad, eficiencia, eficacia,
transparencia y calidad que la administracién de recursos materiales exige para el

funcionamiento del Tribunal Superior de Justicia, se ha realizado el presente manual
de procedimientos.

El presente manual es la version detallada de los procedimientos detallando
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo a
fin de mantener la estructura organizacional adecuada que permita realizar las
funciones, asi como las tareas administrativas especificas que se ejecutan en la
Subdireccion de Servicios Generales y Recursos Materiales.

La principal finalidad en su elaboracién es proporcionar al personal y
funcionarios encargados de Direcciones y Departamentos una vision completa de las
diversas funciones y actividades que asume y desarrolla esta Unidad y al mismo

tiempo debera ser un documento guia en la ejecucion de las actividades que se
realizan.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y
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MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Puebla

Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado de Puebla
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RECURSOS MATERIALES

Nombre
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO
ACTUALIZACIO DE INVENTARIOS
ALTAS Y BAJAS DE INVENTARIOS

ENTRADA DE MATERIAL AL
ALMACEN

ABASTECIMIENTO DE

REQUISICIONES MATERIALES Y
UTILES DE OFICINA.

MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES Y
SERVICIOS GENERALES.

Procedimiento
P-005-1
P-005-2
P-005-3

P-005-4

P-O05-5

P-005-6

Hoja | De
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P-005-1

1. LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles de las Unidades
Sustantivas y Administrativas que conforman el H. Tribunal Superior de Justicia del Estado,
para contar con informacion de la existencia y ubicacién de estos.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. El Programa de levantamiento de inventario que se elabora sera flexible de acuerdo a los
requerimientos presentados.

2. Se solicitar4 autorizacion del responsable de la Unidad Administrativa, o en su caso al
superior inmediato que se encuentre al momento de la visita, para hacer el levantamiento.

3. El resguardo correspondiente se imprimira en original y dos copias manteniendo la primera
en el expediente en poder del Departamento de Recursos Materiales, la segunda copia
permanecera en las manos del usuario responsable de los bienes y la tercera en poder del
Responsable de la Unidad Administrativa correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE

INVENTARIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Inicio

Encargado del Area
de Bienes Muebles
e Inmuebles

Elabora Programa de
Levantamiento de Inventario
en las Unidades Sustantivas
o Administrativas que
conforman el H. Tribunal
Superior de Justicia del
Estado.

Programa de
levantamiento de
inventario

Encargado del Area
de Bienes Muebles

Organiza y asigna al
personal, a la Unidad
Sustantiva o Administrativa

e Inmuebles en que se llevara a cabo el
levantamiento
Auxiliar Realiza su traslado a la

Administrativo

unidad que le fue asignada

Auxiliar
Administrativo

Solicita al Responsable de la
unidad autorizacion para el
levantamiento

Auxiliar
Administrativo

Identifica y registra las
caracteristicas del mobiliario
y equipo en el Sistema de
Inventarios por usuario:

- Nombre del articulo

- Material

- Color

- Estado fisico ( bueno

malo o regular)

- Marca

- No. de serie
Tipo de recurso

Auxiliar
Administrativo

Elabora etiquetas con las
caracteristicas encontradas
del mobiliario y equipo

Etiqueta de codigo de
barras

Auxiliar Pega etiquetas en el
Administrativo mobiliario y equipo
Auxiliar Imprime el resguardo por Resguardo personal de

Administrativo

usuario en triplicado

mobiliario y equipo

Auxiliar
Administrativo

Recaba firma del usuario y
del titular de la unidad
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Auxiliar Imprime inventario final de Inventario final
Administrativo toda la unidad por duplicado
Auxiliar Recaba firma del titular y
Administrativo sello de la unidad
Ausiliar Entrega copias de los

resguardos a los usuarios y

Administrativo al titular de la Unidad

Auxiliar Archiva documentacion en el
Administrativo expediente correspondiente
Auxiliar

Administrativo Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

A 4

Elabora Programa de Programa de
Levantamiento de Inventario en las [®| levantamiento de
Unidades Sustantivas o Inventario

Administrativas del HTSJ

A 4

Organiza y asigna al personal, a la
Unidad Sustantiva o Administrativa
en que se llevara a cabo el
levantamiento

A 4

Realiza el traslado del personal a la
unidad que le fue asignada

A 4

Solicita al Responsable de la unidad
autorizacién para el levantamiento

A 4

Identifica y registra de manera
electrénica las caracteristicas del
mobiliario y equipo en el Sistema de
Inventarios por usuario (Resguardo)

v
Elabora etiquetas con las
caracteristicas  encontradas  del
mobiliario y equipo

Etiqueta de
cédigo de barras

A 4

]
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Pega etiquetas en el mobiliario

A 4

titular de la unidad

Recaba firma del usuario y del

A 4
Imprime inventario final de

y equipo
v
Imprime el resguardo por | Resguardo personal
usuario en triplicado ”| de mobiliario y
equipo

toda la unidad por duplicado

VL

Recaba firma del titular y sello
de la unidad

A 4
Entrega

copias de los
resguardos a los usuarios y al
titular de la Unidad

A 4

Archiva documentacion en el
expediente correspondiente

FIN

Inventario final
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2. ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el inventario de acuerdo a los movimientos de alta, baja,
asignacion o reasignacion de mobiliario o equipo; que se susciten fuera del
Programa de Levantamiento de Inventario, en las unidades que integran el H.

Tribunal Superior de Justicia del Estado, con la finalidad de dar seguimiento a la
ubicacion fisica de los bienes muebles.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. La actualizaciéon del inventario se llevard a cabo cuando exista cambio del

usuario o Responsable de Area o se efectlie la compra de mobiliario o equipo
nuevo para alguna unidad sustantiva o administrativa.

Si la actualizacion del inventario es originada por compra de mobiliario o equipo,

el almacén debera hacer llegar el formato de entrada de almacén al encargado
de bienes muebles e inmuebles.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INVENTARIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Jefa del Departamento
de Recursos
Materiales

Recibe notificacion por parte de
la Direccion General de
Administracion del movimiento
de personal o de la adquisicion
del mobiliario.

Oficio/Memorandum

Informa al Encargado del Area
de Bienes Muebles e Inmuebles
si es movimiento de personal o
adquisicion de muebles o
equipo.

¢ESs movimiento de personal?

No

Confia en la actividad 4

Si

Comisiona al personal para la
actualizacion del inventario en
la unidad correspondiente y
Finaliza el procedimiento

Encargado del Area
de Bienes Muebles e
Inmuebles

Elabora formato de baja de
mobiliario o equipo del almacén,
para la actualizacion del
inventario.

Formato de baja

Auxiliar Administrativo

Realiza el traslado a la unidad
Administrativa para la
actualizacion del inventario

Localiza al usuario del
mobiliario o equipo

Revisa resguardo de mobiliario
y equipo:

- Cddigo de barras

- Nombre del articulo

- Material

- Color

- Estado fisico ( bueno,

malo o regular)

- Marca

- Modelo

- No. de serie

- Tipo de recurso

Resguardo firmado por
usuario
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En comun acuerdo con el
usuario.

¢.Se localiza el mobiliario o
equipo?

Si

Continlia en la actividad 12

No

Notifica al Titular del Area del
faltante de mobiliario o equipo,
para su localizacion en un
maximo de 5 dias habiles

¢El mobiliario y equipo esta
completo?

Si

Continla en la actividad 12

No

Notifica al Encargado del Area
de bienes Muebles e Inmuebles
del faltante

Encargado de Bienes
Muebles e inmuebles

Notifica a la Jefa del
Departamento de Recursos
Materiales del reporte

Jefa del Departamento
de Recursos
Materiales

Envia tarjeta informativa del
faltante para su conocimiento y
aplicacion de la sancion
correspondiente

Auxiliar Administrativo

Imprime documento
( resguardo, alta, baja)

Resguardo, alta o baja
de mobiliario y equipo o
inventario final

Recaba firma del usuario y del
titular de la Unidad

Resguardo, alta o baja
de mobiliario y equipo o
inventario final

Entrega copia del documento al
usuario y al titular del area

Resguardo, alta o baja
de mobiliario y equipo o
inventario final

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

A 4
La Direccion General de Administracion notifica Oficio /

al Jefe del Departamento de Recursos Memorandum
Materiales el movimiento de personal o de la
adquisicién del mobiliario.
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A 4
Informa al Encargado del Area de Bienes
Muebles e Inmuebles si es movimiento de
personal o adquisicion de muebles o equipo.

Si
Comisiona al personal

para la actualizacion del
inventario en la unidad
correspondiente

SEs
movimient
ode

personal?

v

NO
FIN
Elabora formato de baja de mobiliario o Eo_rmé:\to de
equipo del almacén, para la actualizacion del > aj?)'l'e'
inventario. mobiliario

VL

Realizar el traslado a la unidad Administrativa
para la actualizacion del inventario

Localiza al usuario del mobiliario o equipo

l
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Revisa el resguardo de mobiliario y equipo,
en comun acuerdo con el usuario

NO -
Notifica al Titular del Area

del faltante de mobiliario o
equipo, para su localizacién
#» | en un maximo de 5 dias
habiles

¢ Se localiza
el mobiliario
0 equipo?

A 4
Notifica a la Jefa del
Departamento de Recursos
NO Materiales del reporte

JEl
mobiliario
esta
completo?

A 4

Envia tarjeta informativa del
faltante para su

conocimiento y aplicacién de
la sancion correspondiente

Resguardo, alta o baja
de mobiliario y equipo o
inventario final

Imprime documento (resguardo, alta,

baja)
- Y - - Resguardo, alta o baja
Recaba firma del usuario y del titular de | de mobiliario y equipo o
la Unidad "| inventario final
A\ 4 \/

Entrega copia del documento al usuario
y al titular del area Resguardo, alta o baja
de mobiliario y equipo o
inventario final
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3. ALTAS Y BAJAS DE INVENTARIOS

P-005- 3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

De acuerdo a los informes de los almacenes tanto de mobiliario como de equipo de
computo se elaboran las altas y bajas ocurridas en la semana de las diferentes unidades
administrativas del H. Tribunal Superior de Justicia del Estado, para contar con informacion
actualizada y ubicacion del mobiliario y equipo de computo.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. La elaboracion de las altas y bajas se realizara dependiendo de la informacion
proporcionada por los almacenes de mobiliario y computo.

3. Esta informacién se ingresa en el sistema de inventario SICOIN semanalmente.

4. El resguardo correspondiente se imprimira en original y dos copias manteniendo la
primera en el expediente en poder del Departamento de Recursos Materiales, la
segunda copia permanecera en las manos del usuario responsable de los bienes, y la
tercera en poder del responsable de la Unidad Administrativa correspondiente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE

INVENTARIO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

INICIO

Encargado de
Almacén

Envia el reporte de los
diferentes movimientos
realizados en la semana por las
diferentes unidades
administrativas o sustantivas del
H. Tribunal Superior de Justicia
del Estado.

Reporte de
almacén

Se recibe el informe para su
evaluacion.

Auxiliar
Administrativo

Revisa el informe para poder
descargar la informacion en el
sistema de inventarios SICOIN.

Se elabora el alta o la baja
respectivamente en el sistema
conforme al reporte del
almaceén.

Imprime los documentos para
entregar al jefe del
departamento su firmay
validacion.

Resguardo

Jefe de
Departamento

Revisa y firma los diferentes
resguardos de los movimientos
realizados entrega a la direccion
para su visto bueno y firma.

Resguardo

Direccion General

Firma los diferentes
movimientos y hace entrega
nuevamente para la entrega a
las diferentes areas para su
firma.

Se traslada a las diferentes
areas para recabar las firmas
de los usuarios u responsables

Resguardo
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de area.
Unidad Recibe el documento, valida la
administrativa o informacion firma de Resauardo
sustantiva. conformidad y entrega al 9
auxiliar administrativo.
Auxiliar Recibe el documento, regresa
administrativo a la unidad administrativa.
Archiva los documentos en el
expediente correspondiente.
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Encargado de Almacén envia el Reporte de
reporte de los diferentes almacén
movimientos realizados en la
semana por las diferentes
unidades administrativas o]
sustantivas del HTSJ

v

El Encargado de Almacén recibe
el informe para su evaluacion.

v

El auxiliar administrativo revisa el
informe para poder descargar la
informacion en el sistema de
inventarios SICOIN.

A 4

El auxiliar administrativo elabora el
alta o la baja respectivamente en
el sistema conforme al reporte del
almaceén.

Y

El auxiliar administrativo imprime
los documentos para entregar al | Resguardo
jefe del departamento su firma y
validacion.

A

A 4

El jefe de Departamento revisa y
firma los diferentes resguardos de
los movimientos realizados
entrega a la direccion para su visto
bueno y firma.

Resguardo

A 4

A 4

=
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Direccion General firma los
diferentes movimientos y hace

entrega nuevamente para la
entrega a las diferentes éareas
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A 4

Se traslada a las diferentes
areas para recabar las firmas

de los usuarios u responsables
de area.

A 4

La Unidad Administrativa recibe
el documento, valida Ila
informacién firma de
conformidad y entrega al
auxiliar administrativo.

A 4

El auxiliar administrativo recibe
el documento, regresa a la
unidad administrativa, archiva
0s documentos en el
expediente correspondiente

FIN
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5. ENTRADA DE MATERIAL AL ALMACEN P-005- 4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar la entrega de articulos por parte de los proveedores, de acuerdo a las condiciones
y caracteristicas establecidas en el pedido y registrar la entrada del material al Almacén.

(Materiales para servicios generales, Utiles de oficina, material de limpieza, equipo de
computo y muebles)

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. La Oficina de Adquisiciones debera entregar oportunamente al Almacén la copia del
Pedido, a fin de posibilitar el cotejo de los materiales recibidos del proveedor.

2. Larecepcion de articulos en Almacén procedera de acuerdo a las caracteristicas fisicas,
precios y cantidades que se establecen en el pedido.

3. La recepcién de articulos debera realizarse en forma completa, no deberan aceptarse
entregas parciales, con la excepcién de haberse establecido en el pedido.

4. El proveedor debera entregar la factura original en Almacén; se verifica cantidad,
caracteristicas, precios; a fin de ser validada, para que posteriormente realice su tramite
de pago en el Departamento de Adquisiciones.

5. Los articulos recibidos deberdn registrarse en el sistema SAE para mantener la
informacion actualizada de existencias.

6. La entrada de articulos a Almacén debera controlarse a través del sistema SAE y
Control de Inventarios en caso de de muebles y equipo de computo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ENTRADA DE

MATERIAL AL ALMACEN

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

INICIO

Encargado de
Almaceén

Recibe del proveedor los
materiales y la factura en
original y copia y los coteja
contra la copia del pedido que
obtiene del archivo cronoldgico
temporal.

Pedido - contrato

Encargado de
Almacén

¢,Coincide lo recibido con lo
solicitado?

Encargado de
Almacén

En caso de no coincidir:

Solicita al proveedor la entrega
total del material pactado de
acuerdo a las especificaciones y
cantidades acordadas en el
pedido realizado y le devuelve
la factura en original y copia asi
como los materiales y archiva el
pedido en copia de manera
cronoldgica temporal.

Continla con la actividad
ndmero 1.

Encargado de
Almacén

En caso de coincidir:

Recibe, verifica e identifica y
valida los materiales contra el
contrato pedido y la Factura
Recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos
Materiales y del encargado de
Inventarios y sella de recibido
en la Factura original y copia,
entrega la Factura en original al
proveedor y archiva de manera
cronoldgica temporal la Factura
en copia y el Pedido en copia.

Encargado de
Almaceén

Registra el material recibido en
el sistema SAE . Se archiva el
formato de recepcion, con
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pedido y copia de factura.

Encargado de Clasifica el material recibido, lo

Almacén acomoda en los anaqueles de Recepcion (SAE)
acuerdo al lugar asignado en

almaceén

Fin

‘.‘.\LSII(I,{D.
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DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO ’

\ 4

Recibe del proveedor los
materiales y la factura en original
y copia y los coteja contra la copia
del pedido que obtiene del archivo
cronolégico temporal.

Pedido -
contrato

¢Coincide
lo recibido
con lo

solicitado?

Solicita al proveedor la entrega
total del material pactado de
acuerdo a las especificaciones y
cantidades acordadas en el
pedido realizado y le devuelve la
factura en original y copia asi
como los materiales y archiva el
pedido en copia de manera
cronologica temporal

!

Recibe, verifica e identifica y valida los
materiales contra el contrato pedido y la
factura. Recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y
del encargado de Inventarios y sella de
recibido en la Factura original y copia,
entrega la Factura en original al
proveedor y archiva de manera
cronoldgica temporal la Factura en
copia y el Pedido en copia.
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Registra el material recibido en el
sistema SAE . Archiva el formato

de recepcion, con pedido y copia
de factura.

A 4
Clasifica el material recibido, lo Recepcion
acomoda en los anaqueles de (SAE)

acuerdo al lugar asignado en

almacén

FIN
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6. ABASTECIMIENTO DE REQUISICIONES MATERIALES Y UTILES
DE OFICINA.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar con oportunidad, a las areas sustantivas y administrativas del Tribunal
Superior de Justicia, los articulos necesarios para el desarrollo de las funciones que les
corresponden

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. En el Requerimiento anual del Almacén y el Area de Control de Inventarios, debera
registrar la existencia de articulos en el Departamento de Recursos Materiales, para
establecer los requerimientos a atenderse, a través de los procesos de compra.

2. El Departamento de Recursos Materiales pondra a disposicion de las areas de trabajo el
formato de Requisicion.

3. Las Requisiciones mensuales y extraordinarias, deberan registrar la firma de los titulares
de las areas solicitantes y deberan estar autorizadas por el Jefe de Departamento de
Recursos Materiales.

4. La Oficina de Almacén propondra un calendario anual para establecer las fechas de
entrega de las requisiciones y podra ajustar las cantidades de material a surtir, de
acuerdo con las existencias.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE
REQUISICIONES MATERIALES Y UTILES DE OFICINA.

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD REQUERIDO
INICIO
Elabora, al inicio de afo, el
Reporte de necesidades de
acuerdo al consumo del
ejercicio presupuestal anterior
Encargado del area de de. en original y copia, envia el Reporte de
Almaceén original al Departamento _de necesidades
Recursos Materiales y archiva
la copia de manera cronoldgica
permanente.
Conecta con los procedimientos
de:
- Adjudicacién Directa,
- Licitacién Publica y
- Recepcioén de materiales
Recibe de las areas
administrativas del Tribunal
Superior, acuse de acuerdo al
calendario mensual establecido, o
Requisicion

los formatos de Requisicion en
original y copia, la cual devuelve
previo acuse de recibo.

Analiza los formatos de
Requisicion en original de cada
area administrativa y consulta
contra la existencia en el
sistema SAE; elabora el formato
de salida de almacén en el
sistema SAE especificando
cantidades y descripcion de los
materiales a surtir.

Remision (SAE)

Localiza y empaqueta el
material de acuerdo al formato
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de salida del sistema SAE
solicitado.

Entrega el material a las
diversas areas administrativas
previa revision y obtiene firma
sello de recibido en el formato
de Requisicion en original.

Archivar original de formato de
salida de almacén con solicitud

Entrega de informes al
Departamento de Recursos
materiales consumos
mensuales

FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

El encargado del Almacén Elabora, al inicio de afio, el
Reporte de necesidades de acuerdo al consumo del
ejercicio presupuestal anterior de en original y copia,
envia el original al Departamento de Recursos
Materiales y archiva la copia de manera cronolégica

Reporte de

A 4

Recibe de las é&reas administrativas del Tribunal
Superior, acuse de acuerdo al calendario mensual
establecido, los formatos de Requisicién en original y
copia, la cual devuelve previo acuse de recibo.

A 4

Necesidad

nc

Requisicién

!

Analiza los formatos de Requisicién en original de
cada area administrativa y consulta contra la
existencia en el sistema SAE; elabora el formato de
salida de almacén en el sistema SAE especificando
cantidades v descrincién de los materiales a surtir.

\ 4

Remision

A 4

Localiza y empaqueta el material de acuerdo al
formato de salida del sistema SAE solicitado.

!

Entrega el material a las diversas &reas
administrativas previa revision y obtiene firma sello de
recibido en el formato de Requisicion en original.

Archiva original de formato de salida de almacén con

solicitud

Entrega de informes al Departamento de Recursos
Materiales sobre consumos mensuales

FIN

A 4

(SAE)
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6. MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES Y SERVICIOS
GENERALES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar las reparaciones y remodelaciones necesarias a las instalaciones de los bienes

inmuebles con los que cuenta el Tribunal Superior de Justicia, a fin de mantenerlas en
condiciones funcionales.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

1. EI mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizard& en las fechas
determinadas en el Programa anual de mantenimiento, previa confirmacion de
disponibilidad presupuestal.

2. Las condiciones para cubrir los anticipos y pagos que requieran los prestadores de

servicios, seran autorizados por la Direccion General y de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes inmuebles comprendera las
actividades referentes al mantenimiento de pintura, carpinteria, aire acondicionado,

fumigaciéon y las que se requieran por su naturaleza en las areas del Tribunal
Superior de Justicia.

4. Los servicios generales de mantenimiento se realizaran a la brevedad posible, aun
cuando se realicen en horario no laboral, a fin de no interrumpir en las funciones de
cada area operativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO A

BIENES INMUEBLES Y SERVICIOS GENERALES.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO
REQUERIDO

Encargado del area de
Servicios Generales

INICIO

Recibe de forma escrita,
verbal o telefonica solicitud
de mantenimiento o
servicios generales para
inmuebles

Oficio/Memorandum

Registra los datos del
servicio solicitado

Orden de trabajo

Asigna e instruye al
personal para dar el
servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo.

Orden de trabajo

Recibe indicacién y acude
al area solicitante para
atender solicitud y resolver
el problema.

Verifica problema 'y

determina los materiales,
accesorios o refacciones
gue se requieren para la
Reparacion o correccion.

Verifica si almacén cuenta
con los materiales para
realizar la reparacion o
Correccion.

Memorandum

Si no cuenta con material,
realiza la gestion para la
compra de los materiales o
refacciones ante el
Departamento de
Adquisiciones.

Memorandum

Concluye trabajo
resolviendo el problemay
solicita al
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Usuario firma de
conformidad.

‘.‘.\LSII(I,{D.

Fin
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‘ INICIO ’

A 4

El encargado de servicios generales Recibe Oficio/me

de forma escrita, verbal o telefonica |3 morandu

solicitud de mantenimiento o0 servicios

generales para inmuebles —

Orden de

Registra los datos del servicio solicitado —»{ trabajo

\_/_
A\ 4

Asigna e instruye al personal para dar el Orden de

servicio de mantenimiento preventivo o | trabajo

correctivo. L —

A 4

Recibe indicacion y acude al area solicitante
para atender solicitud y resolver el problema.

|

Verifica problema y determina los
materiales, accesorios o refacciones que se
requieren para la reparacion o correccion.

A 4

Verifica si almacén cuenta con los materiales | _,| Memorandum
para realizar la reparacion o correccion.

Realiza la gestion para la compra de los Memorandum
materiales o refacciones ante el N
Departamento de Adquisiciones. .

A

Concluye trabajo resolviendo el problemay
solicita al usuario firma de conformidad.

FIN



