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CONTROL DE EDICIÓN 

VERSIÓN FECHA MODIFICACIÓN 
00 20.09.2017 Actualización y creación de proceso a la norma ISO 9001:2015 

01 10-07-2018 Actualización de indicadores, actualización de actividades. 

02 03-12-2018 Actualización actividades 
 

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO SERVICIOS GENERALES CMLP

ENTRADA SOLICTANTE
ENCARGADO DE SERVICIOS 

GENERALES
DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS

A
C

TI
V

ID
A

D
ES

: 
FL

U
JO

 P
R

O
C

ES
O

SOLICITUD DE 
REPARACIÓN 

 CORREO ELECTRONICO 

CUANDO EXISTE LA NECESIDAD DE 
REPARAR ALGÚN DESPERFECTO 
EN ALGUNA DEPENDENCIA DE LA 
CMLP ADMINISTRACIÓN CENTRAL, 
EL SOLICITANTE DEBE ENVIAR UN 
CORREO ELECTRÓNICO, LLAMAR 
POR TELÉFONO O POR VÍA 
VERBAL, SOLICITANDO LA 
REPARACIÓN A LA UNIDAD DE 
SERVICIOS GENERALES CON EL 

DETALLE DE SU URGENCIA.

EL ENCARGADO DE SERVICIOS 
GENERALES  PRIORIZA EL 
REQUERIMIENTO SEGÚN LA 
URGENCIA DEL MISMO Y 
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS, 
VERIFICA CON EL SOLICITANTE VÍA 
TELEFÓNICA O EN LA DEPENDENCIA A 
INTERVENIR LAS CARACTERÍSTICAS DE 
LA SOLICITUD DE LA DEMANDA, 
GENERANDO UNA ORDEN DE 
TRABAJO.

 PLANILLA REGISTRO DE DEMANDAS 

LA PRIORIDAD LA DEFINE EL 
ENCARGADO DE SERVICIOS 
GENERALES, DE ACUERDO AL TIPO DE 
EVENTO E INDICANDO EN EL REGISTRO 
DE DEMANDAS 

 AUTORIZACIÓN DE COMPRA 

EL ENCARGADO SERVICIOS 
GENERALES SOLICITA POR ESCRITO 
LA CONTRATACIÓN DE LOS 
SERVICIOS REQUERIDOS

EL SOLICITANTE DEBE DAR 
RECEPCIÓN CONFORME A LOS 
TRABAJOS REALIZADOS Y/O EL 
ENCARGADO DE SERVICIOS 
GENERALES

APROBACIÓN

NO

CUANDO LA SOLUCIÓN NO ES 
RECIBIDA CONFORME, SE 

GENERAN OBSERVACIONES

SI

SI LA RECEPCIÓN ESTÁ CONFORME, SE 
ARCHIVA LA ORDEN DE TRABAJO  Y SE 
GENERA INFORME DE RECEPCIÓN, 
PARA SOLICITUD DE PAGO


