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1. RELACION SISTEMATICA

LAGOS

Procedimiento: Programacién de actividades de mantenimiento

Insumos El Coordinador de mantenimiento.
ENTRADA Proveedor Jefatura de Adquisiciones y Proveeduria
PBrocadimisitos Se hgcg_sohcntud de incidencia
(requisicién)
Producto o Material y herramienta de trabajo para
Servicio realizar diversas actividades.
Usuario o Cliente Jefatura de Instalaciones de la Feria
SALIDA

Procedimiento

Si hay material se nos provee y si no se
determina las prioridades y se da una
solucién.
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2. DIAGRAMA DE FLUJO

RECOMBYRUY 5
M. AYUNTAMIENTO 3018-3031

LAGOS

DE MORENO

Enoo INECFITYVE

Cotrdinador
I
Jefe de las wnea
Eficarpagaidy Instalaciones de
mantenimiento Secretaria de Sirvic Proveeduria
la Feria e"‘;'°'°
Rublicos

Reporte de

condiciones

adversas de la
infraestructurg

Realiza tramite ‘
correspondiente

Revision y Revision,
autorizacion autorizacion

abastecimien
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3. DESCRIPCION

Responsable Formato de guias
No. - ivi lanti
(puesto y area) Actividad | y plantillas :
1 Administrar los recursos
materiales de Inst. Feria
con criterios de eficiencia y
funcionalidad, creando e innovando
Responsable de Espacios adecuados para la
Inst.alamones dela  [comodidad de las personas que
Feria |asisten a diversos eventos.
2 roporcionar apoyo admtvo.
| personal operativo con las
tareas administrativas la
programacion de reuniones y la
Atencion de la
correspondencia
, las, recibiry
contestar oficios
y llamadas
Secretaria telefonicas
Proporciona operati
3 r apoyo vo al
personal de la Jefatura,| |
coordinando las tareas que sean
necesarias para mantener en
Chtkdiradsrde 6ptimas cc:nt:(!jiclonesI las| |
te Lt Instalaciones € a Feria,| Bitacora de
m
AnEniNeto ayudando con las tareas, reportes, sptividadee
quejas 0 sugerencias que se
requieran para la atenciéon y
comodidad de la ciudadania
durante su
estancia. |
7 |
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4. ANEXOS
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