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Procedimiento

Responsable dl\éu;;;[. Descripcién

Jefe del Area de Informar y justificar al Jefe de Departamento de la necesidad de

Mantenimiento 1 comprar insumos nhecesarios para la atenciébn de tareas
especificas de la 6 las solicitudes de servicio de mantenimiento,
mencionando los materiales y costo estimado de la compra

Jefe del

Departamento de 2 Valorar la prioridad de la compra, el monto que preferente no sea

Servicios Generales mayor de 11 salarios minimos vigentes.

Jefe del 3A | Sila peticion es prioridad, continuar su tramite.

Departamento de

Servicios Generales

Jefe del Si la peticion no es prioridad, turnar la prestacion del servicio

Departamento de 3B |correspondiente una vez que los insumos y materiales sean

Servicios Generales surtidos via almacén de servicios generales.

Jefe del Si el monto econémico es menor a los 11 salarios minimos

Departamento de 4A | continuar su tramite.

Servicios Generales
Si el monto es mayor a los 11 salarios minimos, solicitar la

Jefe del autorizacion de la compra por el Director Administrativo, y

Departamento de 4B |acompafiar la comprobaciébn documental con un acta

Servicios Generales circunstanciada de hechos, la cual deberd contener la
justificacion.

Jefe del

Departamento de 5 Entregar el recurso econdmico al Jefe de Mantenimiento, previa

Servicios Generales firma de comprobante de entrega de recursos econémicos, para
la adquisicion de los insumos o materiales requeridos.

Jefe del Area de 6 Realizar la compra y regresar al Jefe del Departamento de

Mantenimiento Servicios Generales el comprobante respectivo, especificando en
la parte posterior del documento uso y destino de los insumos
utilizados, cumpliendo debidamente con los requisitos fiscales.
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Jefe del Area de Mantenimiento Jefe del Deng;e:}rgg}gos de Servicios
1 2

Informar y justificar la necesidad de

comprar insumos.

Valorar la prioridad de la compra

Prioridad

3A 3B
Continuar su Turnar la
tramite. prestacion del
servicio.

Monto mayor o

menor a los 11
salarios minimos

AA Menor Mayor 4B
Continuar su Solicitar la
tramite. autorizacion de la
compra.
6 5
Realizar la compra y regresar s el Entregar el recurso econdémico al Jefe de

comprobante respectivo.

Mantenimiento.

Fin
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