. Modelo de Gestién Operativa
de los Centros de Justicia Penal Federal

Proceso operativo (5.2): Solicitud de Servicios Generales

Generales
Propietario del proceso: Departamento responsable:
Juez Administrador Despacho Judicial
Objetivo: Fecha de Elaboracion:
. . .. 115/10/2015
Gestionar y proporcionar los servicios .
generales solicitados para el Centro de|Version:
Justicia Penal Federal 01

Descripcion:

Atender las solicitudes y requerimientos de servicios generales que permitan una operaciéon
continba y adecuada del Centro de Justicia Penal Federal (Cerrajeria, plomeria,
correspondencia, pintura, carpinteria, entre otros).

Proveedores: Clientes:
e Coordinacién de Administracion * Juez Administrador del Centro de Justicia Penal
Regional Federal.

» Jueces de Distrito adscritos al Centro de
Justicia Penal Federal.

» Servidores Publicos Adscritos al Centro de
Justicia Penal Federal

Entrada: Salida:

Oficio de solicitud. Atencion del servicio a satisfaccion del usuario
solicitante .

No. Responsable. Actividad. Observacion.

Entrega solicitud por escrito con |Lo servicios de apoyo que se
.. solicitaran seran entre otros:
el(os) servicio(s) de apoyo que

Cerrajeria, Plomeria,
1 Juez de Distrito | requiere para realizar su trabajo | Correspondencia, Pintura,
en las mejores condiciones Carpln.te.rla, Electricidad, 'Alre
. Acondicionados, fotocopiado,
p03|b|es- intendencia etc.

Recibe solicitud de los servicios | El Juez Administrador o personal

requeridos, revisa que contenga |9ue St resigne, podra solicitar la
atencion de servicios de apoyo,

> Juez las especificaciones del(0S) | cuando detecten esas necesidades
Administrador servicio(s) solicitados y registra en|aun sin que medio oficio de
lib d trol d solicitud por parte de los Jueces de
1oro e contro e Distrito o Personal adscrito en el
correspondenma Centro de Justicia Penal federal
3 Juez Solicita por escrito a la
Administrador Administraciéon Regional o]




. Modelo de Gestién Operativa
de los Centros de Justicia Penal Federal

Delegacion  Administrativa, los
servicios requeridos en las
diversas areas del Centro de
Justicia Penal.
En caso de los servicios solicitados
en el Centro de Justicia Penal
Federal puedan ser proporcionado
directamente por el personal
i L L adscrito de la Administracion
Administrador Recibe solicitud de servicios | regional o Delegacion
. requeridos en los Centros de |Administrativa, los proporciona.
4 Regional o Justicia Penal realiza las En caso de que los servicios sean
Delegado ) y_ proporcionados por instancias
Administrati gestiones necesarias para SuU|centrales del CJF o por
ministrativo otorgamiento. prestadores de servicios, gestiona
su autorizacion a través de la
Coordinacién de Administracién
Regional, manteniendo informado
de su gestién al  Juez
Administrador.
Una vez que se obtenga Ila
. .. autorizacion para la adquisicién y
o Coord.ma la atenC|or.1 ] de los dotacién de mobiliario y equipo
Administrador servicios de apoyo solicitados; al | complementario de los Centros de
Regional o término del mismo recaba firma de | Justicia Penal Federal, realiza los
5 . trdmites para su  obtencidn,
Delegado conformidad del JUEZ | pudiendo ser de manera local o
Administrativo | Administrador en formato de |bien, que por los montos y
cantidades deba ser atendido por
control. la  unidad administrativa del
Consejo de la Judicatura Federal.
Verifica que el(os) servicio(s)
Juez proporcionado(s) correspondan a
6 o lo solicitado, firmando de
Administrador .
conformidad en el formato de
control.
Control
Elaborado: Revisado: Autorizado:
Direccion de Bienes Decomisados, | Coordinacién de Administracion
Asegurados, No Reclamados, | Regional
Normatividad, Evaluacién y
Materiales
Fecha: Fecha:
15/09/2015 05/10/2015 Fecha:
Historial de Cambios
Versién Fecha Modificaciones
01 15/10/2015 Disefio inicial del proceso
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