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1.0 PROPOSITO

1.1 Atender las solicitudes que las areas conformantes de la Direccién General de Recursos
Humanos, presenten para realizar la reparacidn, mantenimiento preventivo o correctivo del
Mobiliario y Equipo de Oficina que permitan la optima realizacién de sus actividades.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Financieros y Materiales
{mantenimiento e inventarios) de la DGRH.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las areas que constituyen la Direccion
General de Recursos Humanos, que tengan resguardo de mobiliario y equipo de oficina.

2.3  Este procedimiento aplica desde la recepcién de la solicitud de mantenimiento y/o reparacion del
mobiliario y equipo de oficina, hasta la reparacién y/o mantenimiento de dicho bien.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Para que las areas de la Direccién General de Recursos Humanos dispongan del servicio
necesario que fomente el mejoramiento de su operatividad, deberan efectuar las peticiones que
correspondan a la atencion de la Coordinacién Administrativa en los términos establecidos.

3.2 Los usuarios verificaran que la prestacion del servicio solicitado se efectle conforme a los
requerimientos y se proporcione con oportunidad y eficiencia.

3.3 Las areas que constituyen de la Direccion General de Recursos Humanos, seran responsables
de solicitar mediante oficic 0 memorandum el servicioc de Mantenimiento para Mobiliario y Equipo
de Oficina a fin de que con esto se contribuya al mejor cumplimiento de las funciones asignadas.

3.4 Enlos casos en los que se requieran servicios en dias extraordinarios, estos deberan solicitarse

ante el Departamento de Recursos Humanos Fin?ncieroﬁcyamm@gi_’aﬁ%rfmaﬂt nimiento e

inventario) con la antelacion necesaria que permita satisfacer la de@riia respectiva
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4.0 Descripcion del Procedimiento

BE it

wwémﬁ = I

1.0 Recepcidon e de|1.1 Recibe solicitud de mantenimiento y/o reparacidn | Coordinacion
solicitud de de las distintas dreas de la D.G.R.H. y tuma al | Administrativa
Reparacién y/o Departamenio de Recursos Humanos, Financieros
mantenimiento y Materiales (mantenimiento e inventarios) para su

seguimiento.

= Solicitud de reparacion y/o mantenimiento

2.0 Seguimiento y|2.1 Recibe solicitud y elabora orden de servicio. Departamento de
Evaluacion de la Recursos Humanos,
solicitud. 2.2 Evalla si la reparacion y/o mantenimiento puede | Financieros y

ser realizado por el Departamento o es necesario | Materiales
personal externc a la Unidad Administrativa | (mantenimiento e

(Proveedor de Servicios). F\S&Er
i e< ;t 7 N "

Puede realizar la reparacion y/o manteni
No.- Continua en Etapa (3.0). f
Si.- Contintia en Etapa (4.0). };

I

= Solicitud de reparacién y/o mantenimiento / Orden]

' de Servicio
3.0 Notificacion de|3.1 Recibe notificacién y procede a cotizar con|Departamento de
Servicio de proveedores de  servicios. (Enlaza con{Recursos Humanos,
reparacion procedimiento 012.- Procedimiento para la|Financieros y
Externa. Administracion y Control de Adquisiciones de |Materiales
Insumos y Servicios de la D.G.R.H.) (adquisiciones)

3.2 Notifica en servicio realizado al Departamento de
Recursos Humanos, Financieros y Materiales
(mantenimiento e inventarios) para la firma de
conformidad en la factura.

3.3 Compra insumos para la reparacion de mobiliario
y equipo de oficina, previa solicitud (1.1).
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3.4 Envia insumos adquiridos para la reparacion ai
Departamento de Recursos Humanos Financieros
y Materiales {mantenimiento e inventario}

= Factura.

4.0 Evaluacién Fisica|4.1 Recoge el mobiliario y/o equipo de oficina para|Recursos Humanos,
del Bien Mueble y reparacion. Financieros y
Verificacion  de Materiales
insumos para la|4.2 Verifica que haya insumos requeridos para la|(mantenimiento e
reparacion. reparacion y/o mantenimiento del maobiliario v |inventarios)

equipo de oficina.
Existencia de insumos: ' :f},;fffﬁﬁ?mu’ ey
IDIRECCION b sy
No.- Solicita compra de insumos. Regrega a Etapa
(3.3) ; ]
Si.- Continua en Etapa (5.0). ;
= Orden de Servicio. 1
"""""" e T e

5.0 Reparacion y/o|5.1 Repara el mobiliario y equipo de oficina y envia al | Recursos Humanos,
mantenimiento de Area Solicitante de la D.G.R.H. para su revision y | Financieros y
mobiliario y firma de conformidad con el servicio. Materiales
equipo de oficina. {mantenimiento e

inventario})
= QOrden de Servicio.

6.0 Recepcidn y16.1 Recibe y revisa las reparaciones efectuadas al|Area Solicitante de
revisidn de mobiliario y equipo de oficina. la D.G.R.H.
mobiliario Y
equipo de oficina Mobiliario y Equipo de oficina bien Reparado:
reparado

No.- Regresa para correccion del problema.

Etapa (4.0)

Si.- Continvia Etapa (7.0).

Firma de conformidad orden de servicio.

= Qrden de Servicio {firmada de conformidad).
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7.0 Recepcion
orden de se
firmada

noftificacion de la
y/lo|7.2 Notifica a

reparacion

manfenimiento.

de|7.1 Recibe orden de Servicio firmada por el area

rvicio solicitante de la D.G.R.H.

Y

= Ord

en de Servicio (firmada de conformidad).
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5.0 Diagrama de Fiujo

Departamento Departamento
de Recursos de Recursos
Coordinacién Humanos, Humanos, Area Solicitante
Administrativa Financieros y Financieros y de la D.G.RH.
Materiales

{mantenimiento e
inventario)

Materiales
{(adquisiciones)

+

1

RECEPCION DE
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REPARACIUN Y/O
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yfa mantenl
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3
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SERVICIO DE

TEHIMIENTD

Sll 4

EVALUACION FISICA
DEL BIEN MUEHALE Y
VERIFICACIGN D
INSUMOS PARA LA
REPARAGCIGN

bl NO

EXISTENCIA DE
INSUMOS

h

REPARACION Y/O
MANTENIMIENTO DE
MOBILIARIO ¥ EQUIPO

\d

REPARACION
EXTERNA

Factura

6

RECEPGION ¥
REVISION DE

DE OFICINA

Orden de servico

7

RECEFCION DE ORCEN DE
SEAVICID FIRMADA Y
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6.0 Documentos de Referencia

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud. No aplica '
Manual de Organizacidon de la Direccion Generai de Recursos No aplica

Humanos.
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 Registros

Solicitud de Departamento de Recursos
Reparacion y/o 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Mantenimiento Materiales.
Departamento de Recursos
Orden de Servicio 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Materiales.
Factura de Departamento de Recursos
Compra de 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Insumos ' Materiales.
.SOI'CEtUd de Departamento de Recursos
INSUMOS para 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Reparacion y/o Ma'teriales
Mantenimiento ' N B T T e

;
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8.0 Giosario

Py
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8.1 Mantenimiento.- Accion de reparar y mantener o co !
equipo e instalaciones de la Unidad Administrativa.

v

8.2 Bienes Muebles.- Los que con esa naturaleza considera el €édige-Civil-Federal.

8.3 D.G.R.H..- Direccion General de Recursos Humanos.

8.4 D.G.R.M.y S.G.- Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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8.0

Cambios de esta version

0 No aplica No aplica
10.0 Anexos St SALUD
DIRECOK 10 DESARROLLS
10.1 Orden de Servicio '='*T'-.'.—M.?
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(1)

AREA SCLICITANTE:

Orden de Servicio

COQRDINACION ADMINISTRATIVA

AUTORIZACION DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO

SUBSECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANCS

BEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, FINANCIERCS Y MATERIALES

(2)

DA

MES

ANC;

‘ 3)

CANTIDAD : MATERIAL REQUERIDO

4)

(5)

NOMBRE GEL SOLICITANTE

(7)

Mkt Eemmes v

e A e e ey g

FIRMA
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Instructivo de Lienado de la Orden de Servicio

1) Area Solicitante.

2) Fecha de la Solicitud.

3) Descripcion del Servicio.

4) Cantidad de Insumos Necesarios.

5) Descripcion de Insumos.

6) Existencia. ( existencia fisica del insumos en el area de mantenimiento).
7) Nombre del Servidor Publico Solicitante.

8) Firma de! Servidor Publico Solicitante ( antes y después del servsc;o)
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