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l. OBJETIVO.
Establecer los pasos a sequir para realizar la atencion de solicitudes de servicios generales que
permita garantizar el dptimo funcionamiento de las instalaciones de la Universidad politécnica de
Yucatan.

Il. ALCANCE.
Aplica para el personal del Departamento de Servicios Generales y de observancia para las
unidades administrativas de la Universidad Politécnica de Yucatan.

ll. ¢ FUNDAMENTO LEGAL.
Ambito Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ambito Estatal

Articulo 26, Fraccion lll, inciso a) de los Lineamientos para la Implementacion del Sistema de
Control Interno Institucional en las Dependencias Y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

IV. DEFINICIONES.
UA: Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa: Toda unidad denominada Secretaria, Direccion, Departamento o
Coordinacion que conforma la estructura organizacional de la Universidad Politécnica de
Yucatan.

V. RESPONSABILIDADES.
1. Jefe de Departamento de Servicios Generales.
1.1.  Coordinar, aplicar y supervisar el procedimiento en todas sus actividades.
1.2. Supervisar el servicio de reparacion, instalacién o mantenimiento contratado.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Jefe de Departamento de Servicios Generales.
1. Recibe de forma escrita, verbal o telefénica solicitud de las Unidades Administrativas para
el servicio de reparacion, instalacion o mantenimiento de instalaciones.
2. Acude personalmente a la UA solicitante para atender el servicio requerido.
3. Verifica el problema y determina si el servicio de reparacion, instalacion o mantenimiento
se realiza interna o externamente.
4. ;Servicio externo?
e Si; Continua en la actividad 5.
e No; Continuaenla actividad 7.
5. Informa a la UA, la realizaciéon de la gestion del servicio de reparacion, instalacion o
mantenimiento con base al procedimiento PR-DAF-SGE-O01.
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6. Verifica la conclusion del servicio de reparacion, instalacién o mantenimiento contratado.
Continua en la actividad 12.
7. Verifica, en caso de servicio interno, contar con los materiales, accesorios o refacciones
que se requieren para brindar el servicio de reparacion, instalacién o mantenimiento.
8. ¢Cuentacon materiales?
e Si; Continua en la actividad 11
e No; Continua en la actividad 9.
9. Requisita los materiales, accesorios o refacciones requeridos con base al procedimiento
PR-DAF-SGE-01.
10. Recepciona los materiales, accesorios o refacciones requeridos.
1. Realiza, el servicio de reparacion, instalacién o mantenimiento.
12.  Notifica ala UA solicitante, la conclusién del servicio.
Fin del procedimiento.
Vil. INDICADOR.
Indicador Férmula Unidad de medida | Periodicidad Meta
Efectividad de las (T_ot'al e
solicitudes de SOI.IC'tUdeS :
e atendidas / Total Porcentaje Mensual 00%
servicios T
generales de sphmtudes
tramitadas)* 100
Viil. ANEXO0S.
L Nombre del o . « | Disposicion
Cadigo e Ubicacion AT AC PTC final
Diagrama de Flujo
del Procedimiento
No aplica para Rgalizar la SGE Indefini | Indefini | Indefini Intlefinido
Atencion a do do do
Solicitudes de
Servicios Generales

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad

14/10/2020 00 Generacion del documento.
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