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1.0 PROPOSITO

1.1 Supervisar y controlar que el personal de limpieza-que. presta servicio a la Unidad Administrativa
cumpla con las funciones establecidas en sufgonirato, con“la f:riﬂidaﬁ“d&mantener limpias las
distintas areas de trabajo que conforman | DII’ 'CIOn Genera! de Recursos fHumanos.

Lo 'i"“
f : T v e, ;';

2.0 ALCANCE ! LT e TS

2.1 A nivel externo el procedimiento es af plicable al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (recursos materialgs):...

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

2.3  Este procedimiento aplica desde la recepcion de ia notificacion del personal subrogado asignado
a la DGRH hasta el envio de [a evaluacion del servicio (formato control de calidad) a la DGRM y
SG para el tramite correspondiente.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 l.a Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, notificara a la Coordinacién
Administrativa de la D.G.R.H., la cantidad de personal de limpieza asignade a la Direccion
General de Recursos Humanos, asi como de la normatividad y contrato correspondiente.

3.2 La Coordinacion Administrativa de la D.G.R.H., a fravés del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, sera |la responsabie de asignar el personal de limpieza a las
diferentes areas que constituyen la D.G.R.H., segln sean sus necesidades.

3.3  Laempresa a la cual pertenece el personal de limpieza asignado, sera la responsable de dotarle
de todos los implementos e insumos necesarios para realizar satisfactoriamente las actividades
encomendadas.

3.4 La Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., a través del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, sera la responsable de llevar el control de asistencia del
personal de limpieza asignado a la Unidad administrativa.
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3.5

3.6

La Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., por conducto del Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiales, serd la responsable de sancionar al personal de limpieza
asignado a la Unidad administrativa, cuando no cumpla la normatividad y contrato

correspondiente.

La Coordinacién Administrativa de la D.G.R.H., notificara a la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, de cuaiquier incumplimiento del contrato y/o asistencia del
personal de limpieza asignado a la Direccion General de.Recursos Humanos

e e
e
{
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4.0 Descripcién

1.0 Notificacion de

cantidad de
personal de
limpieza

asignado a Ia
D.G.R.H. y
formato de
control de
calidad.

del Procedimiento

]
£
i
i

= Oficio de notificacidn de la cantidad dqf personalﬁ de

1.1 Recibe de la D.G.RM. y S.G. notificacién de la
cantidad de personal de limpieza asignado a la
D.G.R.H.

1.2 Recibe Formato de Control de Calidad de Ia
D.G.R.M. y S.G. para registrar lo mherente al serwclo:’n;_ :
de limpieza. T

1.3 Turna a la Coordinacion Admlnlstratlva para su

conocimiento. { ol

limpieza asignado a la D.G.R.H / formato'de-Eentrol dg)

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y
Materiales.

(recursos

Calidad.

2.0 Recepcion de|2.1 Recibe del Departamento de Recursos Humanos, | Coordinacion
oficio de Financieros y Materiales (recursos materiales) oficio | Administrativa
cantidad de enumerando la cantidad de personal de limpieza
personal de asignado a la D.G.R.H.
limpieza
asignado a [a
D.G.R.H.. = Oficio de nofificacion de la cantidad de personal de

limpieza asignado a la D.G.R.H / formato de control de
calidad.

3.0 Asignacién del|3.1 Asigna a las distintas areas de la D.G.R.H. personal | Departamento de
personal a las de limpieza, de acuerdo a la magnitud del area y sus | Recursos Humanos,
Areas y necesidades. Financieros y
Notificacion del Materiales.
control de|3.2 Notifica al personal de limpieza, que tendran que |(recursos
asistencia. firmar una lista de asistencia, la forma en que se|materiales)

evaluara la asistencia, insumos de trabajo y la

presentacién personal {(uniforme).

= | ista de asistencia mensual y Oficio de Notificacidn.
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4.0 Elaboracién 4.1 Realiza el conteo de las asistencias de acuerdo a las | Departamento de
del Formato de lista de asistencia mensual, coteja que los insumos | Recursos Humanos,
Control de para su trabajo sean adecuados y supervisa que|Financieros y
Calidad y porten su uniforme, asi mismo elabora Formato de | Materiales.
envio para su Control de Calidad {recursos
Autorizacion. materiales)
4.2 Realiza oficio de envio de formato de control de
calidad y turna para su firma y autorizacién a la
Coordinacion Administrativa.
* Lista de asistencia mensual y Formato de Control de
Calidad/ Oficio.

5.0 Recepcidn y|5.1 Recibe, verifica y autoriza el envio del Formato de | Coordinacion
Autorizacién control de calidad del personal de limpieza de_la|Administrativa
de Formato D.G.R.H : g o o ,
de Conirol de arLeT
Calidad  del Autoriza: :
personal de |
limpieza de la No.- Pasa a la Etapa (6.0). |23 WA 2
D.G.R.H. e

Si.- Contintia en Etapa (7.0). e
= Oficio de envio / formato de control de calidad

6.0 Elaboracion 6.1 Recibe el formato de control de calidad, realiza un | Departamento de
del recuento recuento de inasistencias y envia a la Coordinacion | Recursos Humanaos,
de Administrativa para Firma y Autorizacion. Financieros y
inasistencias Materiales.

y envia para (recursos
firma y = Oficio de envio / formato de control de calidad. materiales).
autorizacién.

7.0 Envio de|7.1 Envia el Formato de control de calidad del personal | Coordinacion
Formato de de Limpieza de la D.G.R.H. a la D.G.R.M. y 8.G. | Administrativa
Control de para el tramite correspondiente.
calidad del
personal de = Acuse de envio de Formato de Control de Calidad.

Limpieza de
la D.G.R.H,. TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de Flujo
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6.0 Documentos de Referencia

tos

Secretaria de Salud.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos No aplica
Humanos. P

Reglamenio Interior de la Secretaria de Salud. No aplica
Guia Técnica para la Elaboracion de Manuaies de Procedimientos de la No aplica

7.0 Registros

8.0 Glosario

8.1 Subrogado.- Sustituir a una persona o cosa en re

8.2

con Obra Pudblica.

Listas de Departamehto de Recursos
Asistencia 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Mensual Materiales.
Formato de Departamento de Recursos
Control de o . . .
Calidad 5 Afios Humanos, F!nancleros y No aplica
(mensual) Materiales.
Acuse de envio Departamento de Recursos_
de Formatos de " . C
5 Afios Humanos, Financieros y
Control de Materiales. !
Calidad CF

T

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

lagioh juridica: =

Servicio.~ La Prestacion de Servicios de cualquier naturaleza excepto los relacionados

D.G.R.M.y S.G.- Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

8.4
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9.0 Cambios de esta version

0 Nao aplica No aplica

t
|
|

£y

¥

10.0 Anexos
10.1 Formato de Conirol de Calidad

TS A A0 4035 i o g

[T —

E
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Formato de Control de Calidad

SECRETARIAIDESAIUD

'FORMATO DE CONTROL DE CALIDAD

VISTO BUENO PARA EL COBRO DE FACTURAS DEL SERVICIO DE LIMPIEZA
CORRESPONDIENTE ALMES DE ___ (1) DEL ANO 200{1).

(2)

) e _ == TURNO MATUTINO —~{8)__
3 TURNOQ VESPERTING -
TOTAL: (e

100% ENTREGADQS COSI_(T)_ NO_(7)_.
FECHA DE ENTREGA: (8)

FALTANTES: ANEXAR RELAGION DEBIDAMENTE FIRMADA Y
SELLADA - )

i No. DE OPERARIOS :
S/UNIFORME Y/O GAFTE: {9}

DIAS SIN UNIFORME Y/O GAFETE: _ (10)
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Instructivo de Llenado para el Formato de Control de Calidad
Dnreccron General de Recursos Materiales y Servicios Generaies

1. Mesy afio al que

Direccién de Servicios Generales

-Subdireccién de Servicios Subregados

- Oficina de Ser\ncms Submgados

correspande el documento

2, Nombre cie fa Unidad Administrativa y/o Hospitafan’a '

3 Ubicamon fISICE del mmueble donde se presta el serv:cno

4 Numero de operaﬂos que prestan el servicio

5, Numero de mamstencaas por turno ‘en

deberan de co:nctdlr con Ias listas de as:stenma

6. Totalde mamstenmas en todos los turnos

7. Los insumos consurmibles fueron entregados al 100% por la empresa.

8. Fechade entrega de los instmos consumibies .

qgue incurrieron 'OS operarios misrias ok

{En caso de NO recntur el total de los msumos consumlbles anexar i:stado dei matenal

fa!tante)

: 9. -Numero de operanos que NO portarun gafete y/a unrforme durante el mes reportacfo

10. Nimero de dIas an que Ios operanus NO portamn gafete y/c umforme durante el mes

reportadao.

11, Ndmbre 'y firma autdgrafa del responsable cie] serwcno o del Coordinador

. Ad mrnlstratwo

1_2.8_31!0 de la Uhidad Administrativa qtofgaij_té_

, De Ios puntos '1 ai 4 seran Elenados por Ia Empresa prestadora del ser\nmo

De los- puntos 5 al 12, seran. responsabilidad -exclusiva de esa area a su - cargo

_-deb;endo proteger d:cha mformacmn con c!nta adheswa transparente
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