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Servicios Generales 

 

Código 
DF-DGRMyS-05 

Versión 
02 

Fecha de Edición 
16/06/2023 

Vigencia 
16/06/2025 

                      
 

PE-DGRMYS-05 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES 

AUXILIAR Subdirección de Servicios Generales 
JEFE DE 

MANTENIMIENTO 
JARDINERIA 

JEFE DE 
VIGILANCIA 

OFICIALIA DE PARTES
JEFE DE 

LIMPIEZA 

Fa
se

Clasifica 

Solicitud 

FSS01

Supervisar 

Servicio 

Recibe Llamada de

Área y se reg istra 

Solicitud  

Asignación de 

cuadrilla

Se efectúa el

 servicio  

Se recibe 

Programación 

Recibe paquete 

De proveedor  

externo

Registran en

 formato 

Solicita Mtto. De 

Limpieza a SSG

RE

CLASIFICA EL

SERVICIO 

FSS012

Se realiza el 
Servicio 

Se supervisa 
Servicio 

Clasifica 
Área 

1 2 3 4 5 6 7

B

Reúne req. 
De Calidad  

SI

No 

Recaba 
Firma 

Archivo

A

C

Valida 

Mediante 

Firma 

respuesta 

Elabora oficio  

Tramite de 

Pago 

D

Elabora 

Programación 

Por área 

Informe por 

área  para 

firma 

E

FSS012

FSS013

FSS015

FSS016

FSS001

Levantamiento 

FSS002

Se requiere 
Proveedor 

SI

No 

 se 
Solicita mediante 

formato 
FSS6003

Se efectúa
Mtto/servicio 

Cumple 
Req. Calidad 

A

Tramita oficio 
DGRMyS 

Se recaba firma 
Del área 

Solicitante  

FSS02

Archivo

A

B

A

Se efectúa 

Servicio 

B

Se requiere 
Alimento 

SI

No 

Se real iza el servicio/ 

Se requiere 

externo

Supervisa el

Servicio 

Se real iza reporte 

De incidencia 

FSS 005

Se entrega 

Reporte S.S.G 

P/Facturación 

c

Solicita con oficio 

A la DGRMyS  

Recibe 

Indicaciones 

SSG

Asigna 

Área de 

Limpieza  

FSS006

EN CM

RE

FSS013

Entrega 
correspondencia 

Áreas 

Recaba 
firma

E F

EN

Recibe 

Correspondencia 

por área 

Registran

Elaboran guía 

Vali ja

Entrega 

A proveedor 

externo

Elabora repor te de

Correspondencia 

FSS012

FSS013

E F

FSS010

FSS011

FSS012

CM

Recibe 

Llamada 

Registran

Llamada 

Canalizan 

Llamada 

Elaboran 

Reporte SSG

FSS014

FSS16

E F

 
 
 
 
 

Nombre del 

Procedimiento: 
Servicios Generales 

 

Área: 
Subdirección de Servicios Generales 


