INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS, BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA

2003

MES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos administrativos para proporcionar
los servicios de reparacion y mantenimiento de mobiliario y

equipo de oficina.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANQOS, BIENES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROCEDIMIENTO:

IX 2003
MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
OFICINA MES ANO

POLITICAS

e Las reparaciones de mobiliario y equipo de oficina, se
haran con cargo a los presupuestos de los
investigadores, jefes de departamento, jefes de division
y directores.
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PROCEDIMIENTO:

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE

OFICINA

IX 2003

MES ANO

AREA
RESPONSABLE

NO

DESCRIPCION

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

SOLICITANTE

01

02

03

04

Elabora formato DA/04 Mantenimiento, reparacién y otros
servicios, en original y dos copias, lo entrega al Departamento de
Servicios Generales, especificando claramente el servicio
requerido y el proyecto para el cargo del gasto. Adjunta toda la
informacion que facilite la reparacion, incluyendo cotizaciones, si
es el caso.

Recibe solicitud de servicio DA/04 Mantenimiento, reparacién y
otros servicios en original y dos copias y sella de recibido al
solicitante.

Analiza la posibilidad de reparaciéon con personal de la
institucion:

A. Si la reparacibn se puede hacer con personal del
instituto y se cuenta con el material necesario, registra
y asigna la reparacion al personal de mantenimiento.

B. Si la reparacion se puede hacer con personal del
instituto y NO se cuenta con el material necesario, o el
personal de la institucion NO puede hacer la
reparacion o mantenimiento, cotiza los materiales y
presenta costos al solicitante para autorizacion:

A. Si NO autoriza la reparacion, SE TERMINA EL
PROCEDIMIENTO:

B. Sl autoriza la reparacion, firma formato para presentarlo
ante el Departamento de Servicios Generales para su
posterior autorizacion presupuestal.

Presenta  solicitudes autorizadas en formato  DA/04
Mantenimiento, reparacion y otros servicios” al Departamento
de Presupuesto para afectacion presupuestal.
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PROCEDIMIENTO:
IX 2003
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DEPARTAMENTO | 05 |Recibe solicitud en original y dos copias. Verifica disponibilidad
DE presupuestal:
PRESUPUESTO
A. S| cuenta con recursos devuelve al Departamento de
Servicios Generales original y una copia con nimero de
afectacion presupuestal.
B. Si NO cuenta con recursos devuelve original y una copia
indicando la insuficiencia presupuestal y TERMINA EL
PROCEDIMIENTO.
DEPARTAMENTO | 06 |Recibe solicitudes con afectacién presupuestal y segun el caso
DE SERVICIOS procede:
GENERALES
1. A adquirir material y a realizar la reparacion 6
2. Arealizar solamente la reparacion 6
3. A elaborar la orden de trabajo o contrato.
EMPRESA 07 |En caso de darse el punto 3, recibe orden de trabajo o contrato y
ESPECIALIZADA procede a la reparacion.
DEPARTAMENTO | 08 |Recibe los trabajos, verifica tiempo y costo y presenta al solicitante
DE SERVICIOS (usuario) para firma de satisfaccion.
GENERALES
SOLICITANTE 09 |Recibe los trabajos, y en caso de satisfaccion firma de aceptacion.
(¢ especificar qué documento es el que se firma? En caso
contrario, regresa al punto 08.
DEPARTAMENTO | 10 |Con la firma de satisfaccion del solicitante (usuario) elabora
DE SERVICIOS formato DA/12 solicitud de recursos en original y dos copias
GENERALES para pago del servicio, indicando nombre y adscripcion del

solicitante, nimero de afectacion previa, nombre de la empresa, Y|
monto, adjunta factura original y documentos originales de
solicitud y orden de trabajo o contrato y los presenta al
Departamento de Contabilidad.
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DEPARTAMENTO | 11 |Recibe y verifica la documentacion y que cumpla los requisitos

DE fiscales.

CONTABILIDAD

A. Si estan completos y correctos turna al Departamento de
Tesoreria para pago.

B. Si NO estan correctos devuelve la documentacion y regresal
al punto 11.

DEPARTAMENTO | 12 |Recibe instruccion para realizar el pago.

DE TESORERIA
TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
ELABORO REVISO VISTO BUENO
JEFE (A) DEL SUBDIRECTOR (A) DE DIRECTOR (A) DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES BIENES Y SERVICIOS

AUTORIZO

DIRECTOR (A) GENERAL
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO
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DEPARTAMENTO DE
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN Y UTILIZAN:

Contrato
Orden de Trabajo
Factura

FORMATOS UTILIZADOS:

DA/04 Mantenimiento, reparacion y otros.
DA/12 Solicitud de Recursos

GLOSARIO DE TERMINOS:

DA/04: Mantenimiento, reparacion y otros.
DA/12: Solicitud de Recursos
OdeT: Orden de Trabajo




) ) INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C.

Direccion de Administracion

DA/04 MANTENIMIENTO, REPARACION Y OTROS N" de afectacién
Nombre solicitante Fecha
Division, Direccién Proyecto

o Departamento

Vehiculos Placas Instalaciones Ubicacion

N° de
Equipo cOmputo de oficina laboratorio inventario

Las reparaciones de equipo de computo y de oficina son con cargo al presupuesto del solicitante.

Otros servicios

Servicio solicitado

En el caso de anexar cotizaciones indicar

Cotizacion
(es) Nimero (s) Costo $
Partida ‘ $ ‘ Partida ‘ ‘ $

Sello y firma de Servicios Generales

Firma del solicitante L.
o Departamento de Informatica

Autorizo

Director General o

Vo Bo Departamento de Informatica Sello y firma de Presupuesto

Presentar en original y dos copias. Las areas sombreadas son para uso exclusivo de la Direccién de Administracion



'UTO DE ECOLOGIA, AC Direccion de Administracion DA/12

SOLICITUD DE RECURSOS N
Afectacion

Nombre solicitante Fecha

Departamento, Division Proyecto

6 Direccioén

Reembolso de gasto | ( ) | Gastosa comprobar| ( ) | Comprobacionde gasto |( )

Solicitud de pago () Afectaciéon previa | SI( ) N°
Cantidad en

$ letra

Concepto

N° de contrato / N° de pago

A nombre

Cheque ) Transferencia bancaria | ()

En el caso de transferencia
bancaria indicar N° de cuenta

Documentacién que se
adjunta

Proveedores: para recoger cheque, presentar sello de la empresa, carta poder e identificacion, los jueves
de 9:00 a 13:00 horas

Firma del solicitante Sello y firma de Presupuesto
Partida $
Partida $

Sello y firma de Tesoreria

Partida $

PRESENTAR EN ORIGINAL Y DOS COPIAS. LAS AREAS SOMBREADAS SON PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRACION
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