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La Secretaria de Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el Articulo 49, del
Reglamento Orgénico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de Juarez, realizo este Manual de
Politicas y Procedimientos de la Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal, el cual esta
sustentado en el analisis y documentacion de los procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de Servicios
Generales y Mantenimiento Municipal.

Dicho Manual tiene como objetivo principal, determinar de manera clara y precisa las acciones a seguir dentro de
cada uno de los procedimientos correspondientes a realizar; asi como los lineamientos establecidos en la
Direcci6n de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal.

A continuacion se presentan las firmas de conformidad que constituyen la delegacion de facultades y por tanto
obligan al cumplimiento del Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion de Servicios Generales y
Mantenimiento Municipal.
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I. INTRODUCCION

La Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal en uso de las facultades que le confiere el

Articulo 49, del Reglamento Organico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal Juérez,
expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de Servicios

Generales y Mantenimiento Municipal.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definiciéon y documentacion de los Procedimientos que
sustentan la operacion de la Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal, las Politicas
que norman a los mismos, asi como también, sefialar los puestos involucrados en la ejecucion de las
diversas funciones administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y
transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacién mediante el cual se ordenan y
enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones realizadas por
las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan hacia objetivos
especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera de lograr los
objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi como
para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, deberd notificarse por
escrito a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Municipal para su validacién, documentacion y
autorizacion correspondiente, y bajo ningin concepto, salvo la autorizacion expresa del Secretario de

Administracion y Desarrollo Econémico y/o del Director de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal.
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Il. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene como objetivo fundamental la
definicion y documentacion de los Procedimientos que sustentan la operacion de la Direccion de Servicios
Generales y Mantenimiento Municipal y las Politicas que norman a los mismos, asi como también, sefialar
al personal involucrado en la ejecucién de diversas funciones administrativas a fin de establecer el control
y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion.

Asi mismo tiene como objetivos especificos los siguientes:
]
» | Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que se
\He'(/an a cabo en la Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal cumpliendo con los
principios de oportunidad, transparencia y eficiencia administrativa.)

« Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccién y capacitacion del personal de nuevo
ingreso.

» Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el cumplimiento
de sus funciones especificas.

» Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos, la utilizacion de herramientas que ayuden a
agilizar el flujo de informacion y de esta manera facilitar la toma de decisiones.

ALCANCE ¢

Las politicas, procedimientos, flujos de informacién, reportes y responsabilidades, descritos en el presente
Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la Direccion de Servicios Generales y
Mantenimiento Municipal son aplicables al personal adscrito a esta Direccion y en su caso a otras
Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable
Administrativo de cada Dependencia.

MARCO JURIDICO

*» Ley Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leon

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.

* Reglamento Orgéanico para el Ejercicio de la Administracion Publica Municipal de Juarez
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e Reglamento de Entrega-Recepcion para el Gobierno Municipal de Juarez, Nuevo Leén.

o Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el municipio de
Juarez, N.L.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES
COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

1. Envia a su Secretaria (unidad Administrativa) el oficio o Solicitud de Servicio de Mantenimiento
(Ver Anexo 1) debidamente firmada y sellada por el titular de la dependencia

SECRETARIA A LA QUE PERTENECE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE

2. Recibe el oficio o Solicitud de Servicio de Mantenimiento y una vez autorizado por su Secretario o
turna a la Secretaria de Administracién y Desarrollo Econémico.

“La Solicitud de Servicio de Mantenimiento, debera llevar el Nombre y la firma del Titular de la
Dependencia solicitante asi como también del titular de la Secretaria a la que pertenece la
Dependencia solicitante.”

“En la Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Inmuebles debera especificar claramente el
lugar y la reparacién solicitada.”

“Se podra hacer la solicitud de mantenimiento via electrénica y podra acceder mediante un
numero de usuario y contraseia y asi poder agilizar los procedimientos”

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

3. Recibe el oficio o Solicitud de Servicio de Mantenimiento, verifica que contenga el Nombre y firma
del Area correspondiente y lo turna a la Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento
Municipal.

“No se le dara tramite a ninguna Solicitud de Servicio de Mantenimiento de Inmuebles que no
esté debidamente sellada, firmada y autorizada por su Secretario.”

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

4. Recibe el oficio o Solicitud de Servicio de Mantenimiento, firna de enterado y muestra al Director
de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal para proceder a sus indicaciones.

5. Asigna folio, elabora Relacion (Ver Anexo 2)

6. Clasifica las Solicitudes de Servicio de Mantenimiento por tipo de servicio, y lo turna al
Coordinador Mantenimiento para darle seguimiento a la solicitud.

EN CASO DE UN SERVICIO INTERNO

~ag. 9
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COORDINADOR MANTENIMIENTO

7. Recibe las Solicitudes de Servicio de Mantenimiento y clasifica segun prioridad.
8. Realiza una visita para inspeccionar y levantar un listado del material requerido.

9. Acude al almacén con la Solicitud de Servicio de Mantenimiento y el listado del material requerido
a solicitar la entrega del mismo

EN CASO DE QUE EXISTA EL MATERIAL EN EL ALMACEN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

10. Elabora una Orden de salida de Materiales en original (Ver Anexo 3), recaba la firma del
Coordinador Mantenimiento que recibe y el Auxiliar Administrativo que entrega.

“No se le autorizara la salida de material si no es entregada una copia de la Solicitud de
Servicio de Mantenimiento.”

“Una vez firmado la orden de salida debera distribuir las copias de la siguiente forma:
e Original para archivo del Almacén.
« 12 Copia al Coordinador de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTEMIMIENTO MUNICIPAL

11. Realiza el trabajo solicitado y recaba la Firma y sello de conformidad del Titular del Area en la
Solicitud de Servicio de Mantenimiento.

EN CASO DE QUE NO EXISTA EL MATERIAL EN EL ALMACEN

“Se contara con Caja chica, cuyo objetivo principal de este fondo, es el de cubrir los gastos
menores no previsibles y/o urgentes y que no pueden ser programados en tiempo y forma a través
del proceso habitual de Adquisiciones de este modo se garantiza el normal funcionamiento de los
bienes inmuebles”. -

“Cuando el costo de la reparacion sea mayor a $ 650.00 el procedimiento sera de la manera
habitual”

Autorizalio
Acta no. 22
Acuerdo no.5
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

12. Elabora y envia un oficio justificando la necesidad de la disposicion de la caja chica; a la
Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico para que gestione ante la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal el presupuesto para la obtencion de la misma.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLLO ECONOMICO

13. Recibe el oficio y lo turna a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal gestionando el
presupuesto solicitado por la Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal para la
caja chica

UNA VEZ AUTORIZADO EL PRESUPUESTO POR LA SECRETARIA DE FINANZAS Y TESORERIA
MUNICIPAL PARA LA CAJA CHICA

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL
14. Seré el responsable del manejo y posterior soporte justificando la necesidad de la disposicion de la
caja chica y estara obligado a mantener al dia en forma ordenada todos los registros del

movimiento financiero, asi como la documentaciéon que respaldan los gastos realizados y el saldo
disponible en prevision de los arqueos que se puedan realizar en forma programada o sorpresiva

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

15. Evaltia el costo del material requerido y lo envia al Director de Servicios Generales y
Mantenimiento Municipal para la autorizacion de la compra del mismo.

16. Elabora un vale interno (ver anexo 5) por la cantidad requerida, y lo firma.

17. Acude con el Proveedor a realizar la compra del material y solicita la factura correspondiente.

18. Anexa la Solicitud de Servicio de Mantenimiento a la factura asi como la documentacién que
justifique la compra del material y la entrega a la Secretaria de la Direccion de servicios Generales
y Mantenimiento Municipal.

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

19. Recibe la Factura junto con la Solicitud de Servicio de Mantenimiento y documentacion anexa
revisa que el llenado esté completo y correcto y se la envia al Director de Servicios Generales y
Mantenimiento para su firma.

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

20. Recibe y revisa las facturas y documentacién anexa, plasma su firma de autorizacion y las envia
con la Secretaria de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal

Autorizado: Pag. 7
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Acta no. 22
Acuerdo no.5
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMINETO MUNICIPAL
21. Recibe las Facturas y elabora una relacién de las mismas

22. Verifica que el llenado de las Facturas esté completo y correcto, firma de autorizado del Director
de servicios Generales y Mantenimiento Municipal, asi como su documentacién anexa.

23. Elabora el oficio para que se gestione ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal, la
Reposicion de Caja Chica, anexa las facturas y las envia al Director de Servicios Generales y
Mantenimiento Municipal para su revision y firma.

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

24. Revisa el oficio de la Reposicion de Caja Chica y documentacion anexa de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal para dicho tramite,
plasma su firma y las envia a la Secretaria de Administracion y Desarrollo Economico para
continuar con el tramite correspondiente.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO ECONOMICO

25. Recibe el oficio de la Reposicion de Caja Chica, asi como su documentacién anexa y lo turna a la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

“Una vez que la Direcciéon de Egresos recibe la Reposicion de Caja Chica, el Coordinador de
Mantenimiento debera solicitar una copia de la misma debidamente sellada y firmada de
recibido para su archivo, y acudira a recoger el cheque correspondiente en la fecha
programada.”

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO
SI EL COSTO DEL MATERIAL EXCEDE DE $650.00 (Seiscientos Cincuenta Pesos M.N.) mas IVA

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

26. Evalia el costo del material requerido y hace de su conocimiento al Director de Servicios
Generales y Mantenimiento Municipal.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

27. Elabora y envia un oficio a la dependencia solicitante para que gestione ante la Secretaria de
Finanzas y Tesoreria Municipal el presupuesto y compra del material utilizado para dicho servicio.
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DEPENDENCIA SOLICITANTE

28. Elabora el oficio y lo envia para autorizaciébn a su Secretaria para que éste gestione ante la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal el material que sera requerido para el Servicio y lo
remita a la Direccion de Adquisiciones para la compra del mismo.

DIRECCION DE ADQUISICIONES

29. Compra el material requerido y una vez que se surta el material se da aviso a la dependencia
solicitante para recoger el material en el almacén de la Direccién de Adquisiciones.

UNA VEZ QUE SE CUENTE CON EL MATERIAL
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTEMIMIENTO MUNICIPAL

30. Realiza el trabajo solicitado y recaba la Firma y sello de conformidad del Titular del Area en la
Solicitud de Servicio de Mantenimiento.

EN CASO DE UN SERVICIO EXTERNO

“Una vez que la direccion de adquisiciones asigna el proveedor conforme al reglamento de
adquisiciones se podra apoyar en la Direccion de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal
para alguna Revision en el servicio solicitado”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

< INICIO
!

‘COORDINADOR O ENLACE ADMINISTRACION 'SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
¥
ADMINISTRATIVO -aurm A uusn:rm 'SECRETARIA DE e bonie SERVICIOS GENERALES Y
DE LA DEPENDENCIA 'MANTENIMIENTO MUNICIPAL
Envie a su Secretaria (unidad Recibe la el oficio 0 Solicitud de Servcio Recibe el oficio o Solicitud de Servicio de
Administrativa) el oficio o Solicitud de de Mantenimiento y una vez autorizado Recibe el oficio o Solicitud de Servicio de Meantenimiento, firma de enterado y

Servicio de Mantenimiento (Ver Anexo 1) por su Secretano lo tuma a la Secretana Mantenimiento, verifica que contenga el muestra al Director de Servicios
debidamente firmada y sellada por el
titular de la dependencia

de  Administracion y  Desarrolo Nombre y firma del Area correspondiente _> Generales y Mantenimiento Municipal
R y lo tuma a la Direccion de Servicios para proceder @ sus indicaciones

Generales y Mantenimiento Municipal asigna follo, elabora Relacion

Clasifica las Solicitudes de Servicio de

v
i

darle sequimvento a la solicitud

'AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Elabora una Orden de salida de
Materisles en original (Ver Anexo 3),
recaba la fima del Coordinador
Mentenimiento que recibe y ol Auwdliar
Administrativo que entrega.

Recibe las Solicitudes de Servicio de
Mentenimiento  y  clasifica  segin
prioridad.

Realiza una Visita para inspeccionar y
levantar un kistado del material requendo.

Acude al almacén con la Solicitud de
Servicio de Mantenimiento y el kstado del

material requerido a solicitar la entrega
del mismo
'DIRECCION DE SERVICIOS
‘GENERALES Y MANTENIMIENTO
AL

Realiza el trabajo solicitado y recaba la
Firma y sello de conformided del Titular
del Area en la Solicitud de Servicio de
Mantenimiento

l\@ DE SECRETARIC DE LA
J, CION Y ONTRALORIA Y TRANSPARENCIA

50 ECONOMICO MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

UNA  VEZ  AUTORZADO  EL
PRESUPUESTO POR LA SECRETARIA DE
FINANZAS ¥ TESORERIA MUNICIPAL
PARA LA CAJA CHICA

LA DIRECCION DE SERVICIOS 'SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y - __DIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO DESARROLLO ECONOMICO GENERALES Y MANTENIMIENTO
MUNICIPAL MUNICIPAL
Recibe el oficio y lo uma a la Secretaria Seré el responsable del manejp y Evalua el costo del matenial requerido y lo
Elabora y envia un oficio justificando la de Finanzas y Tesoreria Municipal postenor soporte jusbificando la necesidad envia al Director de Servicios Generales y
necesidad de la disposicion de la caja gestionando el presupuesto  solicitado de la disposicién de la caja chica y estard Mantenimiento  Municipal para o
chica; a la Secretaria de Administracion y por la Direccion de Servicios Generales y obligado a mantener al dia en forma autorizacion de la compra del mismo.
Desarrolio Econdmico para que gestione Mantenimiento Municipal para la caja o | ordenada todos los registros  del = Elabora un vale interno (ver anexo 5) por
ante la Secretaria de Finanzas y chice asi como la la cantidad requerida, y lo firma
Tesoreria Municipal el presupuesto para documentacién que respaidan los gastos Acude con el Proveedor a realizer la
la obtencién de la misma reaizados y el saldo disponible en compra del material y solicita la factura
prevision de los arqueos que se puedan correspondiente.
realzar en forma programada o
sorpresiva
v
SECRETARIA DE LA DIRECCION DE DIRECTOR DE SERVICIOS 'SECRETARIA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES Y GENERALES Y MANTENIMIENTO SERVICIOS GENERALES Y
'MANTENIMIENTO MUNICIPAL MUNICIPAL 'MANTENIMIENTO MUNICIPAL
Recibe las Facturas y elabora una Recibe revsa las facturas y Recibe la Factura junto con la Solicitud de Anexa la Solicitud de Servicio de
relacion de las mismas documentacin anexa, plasma su firma Servicio de Mantenmiento y Mantenimiento a la factura asi como la
Verifica que el lenado de las Facturas de eutorizecion y las envie con la documentacién anexa revisa que el documentacion que jusbfique la compra
esté completo y comecto, firma de Secretaria de Servicios Generales y o lenado esté completo y correcto y se la a del matenial y la entrega & la Secretaria
autorizado del Director de senvicios Manterymiento Municipal e envia al Director de Servicios Generales y . de la Direccién de servicios Generales y
Generales y Mantenimiento Municipel, asi Meantersmiento para su firma Mantersmiento Municipal
como su documentacion anexa
S| EL COSTO DEL
MATERIAL EXEDE DE LOS
$650.00 + IVA
mmmuumn DIRECTOR DE SERVICIOS 'SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS GENERALES Y 'GENERALES Y MANTENIMIENTO DESARROLLO ECONOMICO
MANTENIMIENTO MUNICIPAL MUNICIPAL L
Elmora el oficio para que se gestione Revisa el oficio de la Reposicién de Caja Recibe ol oficio de la Reposicion de Evalia el costo del material requerido y
a ia de Finanzas y Chica y documentacion anexa de acuerdo Caje Chica, asi como su documentacion hace de su conocimiento al Director de
T'wgla Municis lo Reposicién de @ los lineamientos establecidos por la anexa y lo tuma a la Secretaria de | Servicios Generales y Mantenimiento
Caja Chica, .-..,..p;:s mp‘;s'.s onvia Secretaria de Finanzas y Tesoreria ————f | Finanzas y Tesoreria Municipel g Municipel.
@l Director de Servicios Generales y Municipal para dicho tramite, plasma su
Mantenimiento Municipal para su revision fima y las envia a la Secretaria de
y frma. y Desamollo
para coninuar con el trémite
corespondiente.
UNA VEZ QUE SE CUENTE l
CON EL MATERIAL
DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE ADQUISICIONES DEPENDENCIA SOLICITANTE DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO GENERALES Y MANTENIMIENTO
MUNICIPAL b MUNICIPAL
Realiza el trabajo solicitado y recaba la Compra el material requerido y una vez Elabora el oficio y lo envia pera Elabora y envia un oficio @ I8
Firme y sello de conformidad del Titular Que se surta el material se da aviso @ la autorizacién a su Secretaria para que dependencia solicitante para que
del Area en la Solicitud de Servicio de dependencia solicitante para recoger el éste gestone ante la Secretaria de gestione ante la Secretaria de Finanzas y
Mantenimiento material en el almacén de la Direccion de Finarzas y Tesoreria Municipal el Tesoreria Municipal el presupuesto y
Adquisiciones 4 material que serd requerido para el 4_' compra del material uliizado para dicho
Servicio y lo remita a la Direccion de senvicio.
Adquisiciones para la compra del mismo.

Autorizadd

FIN

e

Acta no. 22

Acuerdo no.5

SECR

ONTRALORIA ‘( TQANSPARENF‘!A

MUNICIPAL
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2. PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE STOCK DE ALMACENES

EL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

1. Elabora un oficio a la Secretaria de Administracion y Desarrollo Econémico para que gestione ante la

Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal el presupuesto y compra del material indicado por esta para

mantener los niveles minimos y maximos del stock del almacén.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLLO ECONOMICO

2. Elabora un oficio y lo envia la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal solicitando presupuesto y
compra del material que seréa requerido para mantener los niveles minimos y maximos del stock del
almaceén, y lo remita a la Direccién de Adquisiciones para la compra del mismo.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION DE ADQUISICIONES SURTIO EL MATERIAL

EL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

3. Acude a la Direccion de Adquisiciones a recoger el material.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4. Recibe el material, checa que el material este completo, en buen estado y elabora un Orden de
entrada de almacén (ver Anexo 4).

“Se firmara el vale de entrada solamente si el Material esta completo y en buen estado.”
“Aparte de la Firma y Sello, debera plasmar su Nombre y Nimero de Némina correspondiente”
AL FINALIZAR CADA MES

EL DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO MUNICIPAL

5. Genera un Reporte Financiero de consumo de material de stock utilizados por cada Secretaria, para
su control.

—UUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUUU“
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE STOCK DE
ALMACENES

UNA VEZ QUE LA DIRECCION
DE ADQUISICIONES SURTIO EL
MATERIAL
DE SERVICIOS SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y DIRECTOR DE SERVICIOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GENERALES Y MANTENIMIENTO DESARROLLO ECONOMICO GENERALES Y MANTENIMIENTO
MUNICIPAL MUNICIPAL
Elabora un oficio a la Secretaria de Elabora un oficio y lo envia la Secretaria Acude a la Direccion de Adquisiciones a
y o de Finanzas y Tesorerfa Municipal recoger o material 5;0'06 el '21019"1 bf;oca ;m ol mlaxu
para que gestione ante la Secretaria de _' solicitando presupuesto y compra del 2:21: 0, endao: e"ado y elabora
Finarzas y Tesoreria Municipal el material Que Serd requenido para  t———ijpp —»| w o entra almacén
presupuesto y compra del matenal para mantener l0s niveles miNimos y méxmos.
mantener los niveles minimos y méxdmos del stock del almacén, y lo remita a la
del stock del almacén Direccion de Adquisiciones para la
compra del mismo.

AL FINALIZAR
v CADAMES

DIRECTOR DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO
MUNICIPAL

Genera un Reporte Financiero de
consumo de material de stock. por
requisiciones, por cada Secretaria, para

\ FIN 4__ Su control

MUNICIPAL

Autorizadd:
Acta no. 22
Acuerdo no.5
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IV. ANEXOS

1. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

SOUTTANTE

DEPENDENCIA @ SECRETARS
DESCRIPCION DEL ERVICO

NOMBRE ¥ FIRMA DELTTULARDE LA
SECRETARIA SELLODELA DEPENDENCIA
USO EXCLUSIVO DE LA DIREQCON DE EAVIQO0S GENERALES ¥ MANTENIMIENTD MUNITIRAL

DIAGNGETICO

QOIN

SIRVIGY

DIRECTOR DE SERVICCS GENERALES Y SELLO ¥ FIRMA DE LA DEPERDENCA
MANTENIMIENTO MUNCIPAL TRABAIO TERMINADC

TR M
I IC D A
TRANSPARENCIA

CIPAL




ADMINISTRACION
2012-2015

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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Direccién de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal
Manual de Politicas y Procedimientos

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Direccion de Servicios Generales
y Mantenimiento Municipal

2. Solicitante

3. Direccién de Servicios Generales
y Mantenimiento Municipal

Debera asignar un namero de Folio y fecha de
solicitud requerida

a) Debera anotar el Nombre de la Dependencia,
Nombre de la Secretaria, Fecha de elaboracion.

b) Servicio Solicitado, Sello y Firma del Titular de la
Secretaria y Dependencia.

a) Debera determinar el tipo de Servicio Solicitado.
b) Debera anotar las observaciones respecto a la
reparacion a realizar.

c) Debera especificar el tipo de servicio (interno o
externo).

d) Debera anotar la fecha de recibida la Solicitud,
asi como el Nombre, Nimero de Némina y Firma
de quien lo recibe.

e) Debera plasmar el Sello de recibido.

f) Debera solicitar fecha y firma de la persona
encargada de verificar el trabajo una vez que este
se de por terminado, asi como también solicitar el
sello de recibido de la Dependencia o Secretaria
Solicitante.
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IV. ANEXOS
2. DIARIO DE CONTROL DE FOLIOS
vy GOBIER NO M UNKCIPAL DE JUAREZ N.L ;
35 SECRETARIZ DE ADMINISTRACION ¢ DESARROLLO ECONOM T F
DIRECCKON DE SERVICK)S GENERALES v MANTENIRIENTO MUNICIPAL JUARE Z
= B peeenoencis \ 21 ) =500 3508800 FEeA EENL D >
b g BT g N

Y TRANSPARENCIA
MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha y Folio Debera asignar el folio de recibido y anotar la
fecha de la solicitud de mantenimiento

Debera anotar la Dependencia que solicito el

i Servicio de mantenimiento y la descripcion del
Servicio Requerido
3. Fecha de terminacion Debera anotar la fecha en el que el Servicio

quedo terminado
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IV. ANEXOS

3. ORDEN DE SALIDA DEL ALMACEN

(5 o GOSIERND MUNICPALDE LARE 8.
s SECRETARIA O ADMINI STRACION ¥ DESARROLLO SCONOMICD P 4
> =T, .
CIRECOON DE SERVIOOS GENERALES Y MANTENIM ENTO MUNICIPAL JUAREZ
by P ORDEN DE SAUDA DE ALMACEN
R3S
5 ORDEN DE CONSUMO
FEC A =T Mo D FOLIO DE LASOUCITUD
CaNTIDED .
DESCRIACION - MATER AL SE UT L
DoTame F SN Tok m B MLTER AL SE R AEN
2] gl
N ]
t, "
FIRMA AUTOR 2O FRMARECH0 FRMA ALMACEN

TR I LA
TRANSPARENCIA
PAL

DIREC
GENERAL]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha y No de folio de la solicitud

2. Cantidad
3. Descripcion
4. Departamento

5. Firmas

Debera especificar el dia, mes y afio que se generd
la salida del almacén y el nimero de folio que le fue
asignado.

Debera especificar la cantidad solicitada, asi como
la cantidad surtida.

Deberé especificar claramente el concepto de las
refacciones o material que salen del almacén
Debera anotar el nombre del departamento que
solicita el servicio.

Debera plasmar la firma de la persona que
autoriza, la persona que recibe y del almacenista
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IV. ANEXOS

4. ORDEN DE ENTRADA DE ALMACEN

SOBICANO MUNICIPAL JUAREZ N.L
SECRLTARIA DL ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTO MUNILIPAL

JUAREZ

PN ENTRADA DE ALK ACEN
ENTRADA DE ALMACEN
FECHA \ 1ing. racTura No. DE FOLIO
CANTIDAD UNIDAD VALOR T DESCRIPCION DEPENDENCIA:
LT
T WU
REQUISICION: N/
B -
(2] )
NG
PROVEEDOR :
AUTOREOD RECIBIO ALMACEN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha y Factura

2.Cantidad y Descripcion

3. Datos de la Solicitud de Mantenimiento

4. Firmas

Debera anotar la fecha y No. de Factura

Debera anotar la cantidad del material, asi como
la medida de unidad, valor y la descripcién del
material.

Debera anotar el No. de folio de la Solicitud de
Mantenimiento, Nombre de la Dependencia que
solicito el Servicio, No. de Requisicion y el
nombre del Proveedor que surtio el material

Debera plasmar la firma de la persona que
autoriza, la persona que recibe y del almacenista
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IV. ANEXOS

5. VALE INTERNO DE CAJA CHICA

g P GOBIERNO MUNICIPAL DE JUAREZ, N.L. L
% SECRETARIA DE ADMINISTRACIONY DESARROLLO ECONOMICO 7
v " Direccidn de Servicios Gererales y Martenimierto Muricipal JUAREZ
m
~ VALE INTERNO DE CAJA CHICA
FECHA (1 )|nomsge
~— |No. DE NOMINA
$ I r
IMPORTE—, N/ IMPORTE CON LETRA
No. DE FOLIO: 3
EL MATERIAL SE UTILIZARAEN:

<)

FIRMA DE AUTORIZACION FIRMA RECIBIDO

R = LA
TRANSPARENCIA
PAL
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1. Datos

2. Importe

3. No. de Folio

4. Firmas

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA MUNICIPAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Deberéa anotar el nombre de la persona que recibe
el efectivo asi como la fecha.

Debera anotar la cantidad solicitada con nimero y
letra.

Debera anotar el nimero de folio de solicitud de
Mantenimiento que le fue asignado por la Direccién
de Servicios Generales y Mantenimiento Municipal.

Deberan plasmar las firmas; de la persona que
recibe el efectivo, asi como de la persona que
autoriza.




