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1.0 PROPOSITO

1.1 Atender las solicitudes de las diferentes areas que constituyen la Direccion General de Recursos
Humanos, para la reparacion y mantenimiento preventivo o correctivo de los Bienes Inmuebles
de la Unidad Administrativa, con la finalidad de mantenerios en optimas condiciones para la
realizacion de las actividades laborales diarias vinculadas a elios.

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 dreas que constituyen la Direccién
General de Recursos Humanos.

2.3  Este procedimiento aplica desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento y/o reparacion del
bien inmueble, hasta la reparacion y/o mantenimiento de dicho bien.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

3.2 Los usuarios verificaran que la prestacién del servicio solicitado se efectie 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 oficio o memorandum el servicio de reparacién y mantenimiento de Bienes
Inmuebles 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 d;as extraordln' rios.-estos de d“bergn solicitarse
ante el Departamento cie Recursos Humanos Flnancleres erlales_ (man:temmlento e
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4.0

Descripcion del Procedimiento

Recepmon e
de solicitud de
Reparacion y/o
mantenimiento

Recibe solicitud de reggracic')n y mantenimiento de

bienes inmuebles de las distintas areas de Ia
D.G.R.H. y turna al Departamento de Recursos
Humanos, Financieros y Materiaies (mantenimiento
e inventarios) para su seguimiento.

Solicitud de reparacion y/o mantenimiento

Coordinacion
Administrativa

2.0

Evaluacién de
solicitud y
reparacion del
Bien.

2.1 Recibe solicitud y elabora orden de servicio.

2.2 Evalia si la reparacidon y/o mantenimiento puede
ser realizado por el Departamento o es necesario
personal externo a la Unidad Administrativa_
(Proveedor de Servicios). rTTTEECRE

i
i

No.- Pasa a la Etapa (3.0).

Si.- Continia en Etapa (4.0).

i
:
i
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Solicitud de reparacion y/o mantenimiento y Orden de
Servicio

Departamento

Financieros
Materiales

T

- [inventar Atios

Recursos Humanos,

(mantemmjentcrq e
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3.0

Notificacién de
Servicio de
reparacion
Externa.

3.1 Recibe notificacion y procede a cotizar con
proveedores de  servicios. (Enlaza  con
procedimiento 012.- Procedimientoc para la
Administracion y Control de Adquisiciones de
Insumos y Servicios de la D.G.R.H.)

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

3.3 Recibe solicitud de insumos y Compra insumos
para la reparacion de Bienes Inmuebles de la

Departamento

Financieros
Materiales
(adquisiciones)

D.G.R.H., previa solicitud (1.1).

Recursos Humanos,

de

Y
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3.4 Envia insumos adquiridos para la reparacién y/o
mantenimiento al Departamento de Recursos
Humanos Financiercs y Materiales (mantenimiento
e inventario)

=  Factura.

4.0 Evaluacion 4.1 EvalGa el Bien Inmueble y determina los insumos | Recursos Humanos,
Fisica del Bien necesarios para la reparacioén y/o mantenimiento. Financieros y
Inmueble y Materiales
Verificacion de 4.2 \Verifica que haya insumos requeridos para la|({mantenimiento e
insumos para la reparacion y/o mantenimiento del Bien Inmueble. inventarios)
reparacion  ylo
mantenimiento. Existencia de insumos:

(3.3)
Si.- Cantinta en Etapa (5.0).

= Orden de Servicio.

1 oo T et

5.0 Reparacion yfo|5.1 Realiza reparacion ylo mantenifiiento al Bien | Recursos Humanos,
Mantenimiento Inmueble y cita al Area Solicitante de la D.G.R.H. | Financieros y
de Bienes para su revision y firma de conformidad con el|Materiales
Inmuebles. servicio. (mantenimiento e

inventario)
= Orden de Servicio.

6.0 Revision del[{6.1 Revisa el mantenimiento y/o reparaciones|Area Solicitante de
Mantenimiento efectuadas al Bien Inmueble. la D.G.R.H.
ylo  reparacion
de Bien Buen mantenimiento y/o Reparacion:

Inmueble

No.- Regresa para correccion del problema.

Etapa (4.0)

Si.- Contintia Etapa (7.0).

Firma de conformidad orden de servicio.

= Orden de Servicio (firmada de conformidad).
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7.0 Recepcion de|7.1 Recibe orden de Servicio firmada por el area|Recursos Humanos,
orden de solicitante de la D.G.R.H. Financieros y
servicio firmada Materiales
y notificacién de {mantenimiento e
la reparacion y/o|7.2 Notifica a la Coordinacion Administrativa la |inventarios)
mantenimiento. realizacion de la reparacion y/o mantenimiento del
Bien Inmueble.
s QOrden de Servicio (firmada de conformidad).
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2!
| %
1
i
i o
| o rearmm et
e S
CONTROL DE EMISION
Elaboré : Revilsc'): Autorizo: /
Nombre c. AGUSTiN\R\ODFQ\%Z BELLO C. EDUARDO sa‘%;umgg MARQUEZ LiC. ARW
P S A7 4 D)
Fecha === 15 de Mayo 2006

17/8¢/May® 2006

1991 8

;_.__7'—”’




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cooardinacién Administrativa

DGRH-CAD-PD-020

162.- Procedimiento para la Reparacién y Mantenimiento de Bienes No Aplica Rev. 1
Inmuebles de Ia Direccidn General de Recursos Humanos., Hoja: 6 de 10
5.0 Diagrama de Flujo
Departamento Departamento
de Recursos de Recursos
Coordinacion Humanos, Humanos, Area Solicitante
Administrativa Financieros y Financieros y de la D.G.R.H.
(mamenimono e | . Materiales
inventario) (adquisiciones)
¥ 1
RECEPCIAN RDE
SOLICITUD DE
REPARACIUN Y70 3 2
MATENIMIENTC
EVALUACION DE
clicaud da reparacian yio SOLICITUD Y B
mantonimionts REPARACION DEL . S
BIEN SUTOEED
-
¥ NO
NOTIFICACIGN DE
PULOE NEALZAR 1A - SERVICIO DE
MAHTENIMINTE b REPARACION
EXTERNA
Factura
(s
v
REPARACION YIO
MANTENIMIENTO DE 3
SIENES INMUEBLES v [+
REVISIGON DEL,
Josese i ——_| LM
INMUEBLE
Orden de servicio (Ermada o
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6.0

Documentos de Referencia

Raglémen 6 Interior de la Sévéwfhé:tarlé‘ .dmé S;]l;d

Manual de Organizacion de la Direccion General de Recursos|gq-—i—

Humanos.

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos
Secretaria de Salud.

dexlaiic

7.0

Registros

Departamento de I"?Tacursos

Solicitud de
Reparacion y/o 5 Anos Humanos, Financieros y No aplica
Mantenimiento Materiales.
Departamento de Recursos
Orden de Servicio 5 ARos Humanos, Financieros y No aplica
Materiaies.
Factura de Departamento de Recursos
Compra de 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Insumos Materiales.
inSScl)jll'l?]l(t)l;dpcaf?a Departamento de Recursos
. 5 Afos Humanos, Financieros y No aplica
Reparacion y/o Materiales
Mantenimiento ’

8.0 Glosario
8.1 Mantenimiento.- Accion de reparar y mantener o conservar en buen estado el material,
equipo e instalaciones de la Unidad Administrativa.
8.2 Bienes Inmuebles.- Los que con esa naturaleza considera el Codigo 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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9.0

Cambios de esta version

No aplica

No aplica

10.0 Anexos

LI
[t S

10.1 Orden de Servicio -
[N S
CONTROL DE EMISION
Elabord : Revisc? H Autorizo: /
Nombre C. EDUARDO STEI}{WAI\L{\CIARQUEZ LIC.,ABI.UR
Firma g & é/i
Fecha C__f,/q 5 de Mayo 2006 17 de b{'ayo'ﬁOGG <]

____ 19deNEmdees—
/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coord

inacion Administrativa

DGRH-CAD-PO-020

162.- Procedimiento para la Reparacion y Mantenimiento de Bienes
inmuebles de fa Direccion General de Recursos Humanos.

No Aplica Rev. 1

Hoja: 9 de 10

AREA SGLICITANTE:

(1)

Orden de Servicio

COORDINACION ADMINISTRATIVA

AUTORIZACION DE SERVICIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO

SUBSECRETARIA DE FiNANZAS ¥ ADMINISTRACION
DIRECCICH GENERAL DE RECURSOS HUMANDS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANMOS, FINANCIERGS Y MATt:RlAi_E::

(2)

DA | MES |ANC

@)
- i
_ !
SANTIDAD MATER!AL REQUERIDO ﬁ’;‘f"’}"\‘%’*
!
4 (6)
(5)
% NOMBRE CEL SOLICITANTE ; FIRMA
! (7) (8)
_ i SECS TR TS S Y
e |
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Instructivo de Llenado 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 del Servidor Publico Solicitante ( antes y después del servicio).
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