ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: Manienimiento Correciivo de iviuebies e inmuebles

CGOBIGO DEL PROGEDIMIENTG: 84-DRM-P04/Rev.04 FECHA DE EMISION: 30/05/2016

Proporcionar el mantenimiento necesaric para mejorar las condiciones de los muebles, inmuebles y equipos de la
Institucién con el fin de garantizar el buen funcionamiento y seguridad de los mismos y de los ocupantes de los

Aplica a todos los muebles e inmuebles de DIF Sonora que se encueniren asignados a esta institucion

Mantenimienio: Trabajos encaminados a la conservacion fisica y funcional de un edificio o equipo

Mantenimiento Corrective: Acciones de conservacion fuera de orden o tiempeo programado.

Inmueble: Casa y/o edificio de oficinas de varios pisos.

Servicio oportuno: Da respuesta a peticiones en el tiempo marcado en programas de mantenimiento.

Servicic Confiable: Hacer el mantenimiento de acuerdo a lo solicitado v 2 lo recomendado por el proveedor
fratad

- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Ley de Bienss y Concesiones del Estado de Sonora.
- Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- Reglamento Interior del Sistema para e} Desarrolio Integral de la Familia del Estade de Sonora.
- 84-DRM-PO1 Adquisiciones.

- 84-DRM-P03 Mantenimients Preventivo de Muebies e Inmuebles.

- 64-DGED-PO1 Atencién Audiencias, Reuniones v Eventos
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Uso de los Inmuebles

1. Todos los ocupantes de los inmuebles deberdn promover el ahoiro en el consumo telefénico, agua, energia y
propiciar la economia de mantenimiento, con el fin de salvaguardar las condiciones de seguridad, salud y economia
Institucional,

2. Para cualquier cambio de uso o modificacién de los inmuebles e instalaciones es necesaria la autorizacidén del
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Las fallas de mantenimiento, deberdan ser capturadas en el sistema electrénico de servicios generales, o en su
caso repartado via telefonica por el administrador de cada area o centro cuando la urgencia lo amerite.

Es un Riesgo para el servicio lo siguiente:

1. Cuando fos centros o areas no soliciten ningan tipo de mantenimiento en el sistema.

2. Cuando el usuario no se apega a este procedimiento.

3. La captura de solicitudes de servicio cuando los muebles e inmuebies ya presentaron falias.

Se considera Espacios Restringidos y de Sistemas:
1. Site (Conmutadores de Oficinas Generales y Edificio Bital, Casa Hogar Unacari, Funeraria Juan Pablo |,
Albergue Jineseki, Manos a la Vida, CREE, Modulo de Menores Repatfriados de Nogales). Se realizara acla
adminisfrativa para amonestar a las personas que ingresen o se les sorprenda en esios lugares turnado dicho
documentio a la Direccion de Recursos Humanos para | nestacion corres i

Clave de Formatofinstructive
84-DRM-P04-F01/Rev.04

Ciave de Anexo

64-DRM-P04-A01/Rev.04

Nombre def Formato/instructivo

Revisidn semestral de inmuebles.

Nombra

Diagrama de fiujo del procedimiento de mantenimiento

correctivo de muebles e inmuebles.
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RECORRIDOS DE INSPECCION Y
REVISION DE iNSTALACIONES

1.1

Personal de Mantenimiento
de Servicios Generales

Realiza ravision semestral de inmueble a
los Centros de Trabajo con el fin de
verificar las condiciones del inmueble y
ancta ias observaciones detectadas
Revision Semestrai de inmuebles
64-DRM-P04-FG1

Revisidn Semestral de
Inmuebles 64-DRM-P04-F01

1.2 Personal de Mantenimiento Analiza la informacion recabada en el Revisién Semestral de
de Servicios Generales/ formato de verificacion junto con el Inmuebles 64-DRM-P04-F(1
Administrador del Area o Administrador del centro, y firma de
Centro de Trabajo Conformidad_

2. REALIZACION Y TRAMITE DE

TRABAJOS CORRECTIVOS

2.1 | Director, Subdirector, Captura en sistema electrénico de
Coordinador, Administrador Servicios Generales la Solicitud Interna
del Centro. de Servicios, tanto las observaciones

detectadas en el recorrido de inspeccion
como las necesidades que presenta el
area de trabajo.

22 Coordinador de Servicios Verifica Ia Solicitud Intema de Servicios.
Generales, infraestructura vy
Almacén General.

“Si existe alguna observacién”

23 Director, Subdirector, Envia la solicitud interna de servicios de
Coordinador, Administrador regreso para su modificacion o
dei Centro cancelacion.

“Si ia aprueba”
2.4 Contin(ia para atencién del area de
Servicios {Generales.
25 Coordinador de Servicics Revisa la informacién de la Solicitud
Generales, Infraestructura y Interna de Servicios.
Almacén General.
“Si existe alguna observacién”
28 Devuelve para su modificacién al punto
2.1
“Si es correcta la solicitud”

27 Envia la Solicitud Interna de Servicio, para

la autorizacién correspendiente,

2.8 Director de Recursos Recibe ia Solicitud intema de Servicio,
Materiales y Servicios verifica y autoriza.

Generales _
29 Coordinador de Servicios Recibe la Sclicitud Intema de Servicio,

Generales, infraestructura y
Almacén General.

verifica y determina si el trabajo de
mantenimiento se va a realizar con
personat interno o con proveedor,
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2.10

Envia Solicitud Interna de Servicios, para
su verificacidén v autorizacidn.

2.11 | Director de Recursos Recibe 1a Solicitud Interna de Servicios,

Materiales y Servicios verifica y autoriza.
1 Generales

2142 Envia orden de trabajo de mantenimiento | Orden de trabajo de
para su ejecucion. mantenimiento

213 | Coordinador de Servicios Recibe ia orden de trabajo de Grden de trabajc de
Generales, Infraestructura y mantenimiento, verifica y determina si el mantenimiento
Almacén General. trabajo de mantenimiento se va a realizar

con persconal interno 0 con proveedor.
“Si es con personal interng”

214 | Coordinader de Servicios Imprime la orden de trabajo de Orden de trabajo de
Generales, Infraestructura y mantenimiento, asignay entrega al mantenimiento
Almacén General. personal de mantenimiento.

215 Notifica al area a través de la orden de Orden de trabajo de
trabajo de mantenimiento, en Sistema mantenimiento
elecirénico la fecha en que sers realizado
gl trabaijo.

“Sies externo”

2.16 Solicita cotizacion al proveedor.

3. COTIZACION DE TRABAJOS URGENTE

34 Coordinador de Servicios Recibe cotizacion analiza y tuma.

Generales, infraestruciura y
Almacén General.

3.2 | Director de Recursos Autoriza la cotizacién y envia.
Materiales y Servicios
Generales :

3.3 | Coordinador de Servicios Recibe cotizacién y envia al Area de
Generales, Infraestructura y Seguimiento y Control de Servicios
Almacén General. Generales para su captura.

3.4 Area Seguimiento y Conirol Recibe la cotizacién y captura en el

/ de Servicios Generales sistema electrénico de Adguisiciones.

3.5 | Coordinador de Servicios Recibe, valida ia orden de compra y/o Verificacion de productos o
Generates, Infraestructura y trabajo v realiza la Verificacion de servicios comprados
Almacén General. productos o servicios comprados al _

proveedor del trabajo realizado. Orden de compra ylo trabajo
4. REALIZACION Y TRAMITE DE
TRABAJOS DE TELEFONIA
INSTITUCIONAL, RED Y
CONMUTADORES.

4.1 | Director, Subdirector, Captura en sistema electrdnico de

Coaordinador, Administrador
del Centro.

Servicics Generales la Scficitud Intema
de Servicios, o dependiendo de la
urgencia se comunica via teleiénica y
reporta ia falla que presenta &l equipo
telefénico.
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4.2

Coordinador de Servicios
Generales, Infragstructura y
Almacén General.

Verifica la Sclicitud Intema de Servicios.

“Si existe alguna observacién”

43 Director, Subdirector, Envia la soliciiud interna de servicics de
Coordinador, Administrador regreso para su modificacion o
del Centro cancelacion.
“Si la aprucba”
4.4 Contindia para atencion del area de
Servicios Generales.
45 Coardinador de Servicios Revisa ia informacion de la Solicitud
Generales, Infraestructura y interna de Servicios.
Almacén General.
“Si existe aiguna observacion”
46 Devuelve para su modificacién al punto
3.1
“Si es correcta la solicitud”
4.7 Envia la Solicitud Interna de Servicio, para
la autorizacion correspondiente.
4.8 Ditector de Recursos Recibe la Solicitud Intema de Servicio,
Materiales v Servicios verifica y autoriza.
Generales
49 | Coordinador de Servicios Recibe Orden de Trabajo de Orden de trabajo de
Generaies, Infrasstructura y Mantenimiento. mantenimiento
Almacén General.
4.10 Envia Orden de Trabajo de Mantenimiento | Orden de Trabajo de
para su ejecucién. Mantenimienio
441 | Area de Servicio correctivo y Recibe 1a Orden de Trabajo de Orden de Trabajo de
Preventivo de Telefonia Mantenimiento para su ejecucic')n y firma Mantenimiento
Institucional. de conformidad del drea.
4.12 | Director, Subgirector, Recibe de conformidad el servicio
Coordinador, Administrador validandc en Sistema de Servicios
del Cenfro. Generaies.
5. ELABORACION DE INFORMES
5.1 | Coordinador de Servicios Integra datos para informe de metas de
Generales, Infraestructura y acuerdo a los procedimienios de
Almaceén General. Planeacion y Finanzas.
5.2 Eiabora informe mensual de meias y
turna.
53 Direcior de Recursos Recibe, revisa, autoriza y turna de

Materiales y Servicios
Generales

acuerdo a lo establecido en &l
procedimiento de Planeacion y Finanzas.
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Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General.

Da a conocer al personal de nuevo
ingreso al area o una vez al afio al
personal gue labora en la Coordinacion
Servicios Generales infraestructura: la
misién, vision, valores, manual de
organizacion, objetivo, puesto, campo de
responsabilidad, funciones, facultades,
metas y actividades para cumplirias,
indicadores, procedimientos y registros,
asi como las reglas de operacién
axistentes, realiza los enitrenamientos
gue se requieran.

Minuta
84-DED-PO1-FO1

55 Reatiza verificacion de ia ejecucion del
Procedimiento cada seis meses.
“Si detecta desviaciones u omisiones”

5.6 Realiza correcciones y registra en Minuta

minuta.

64-DGD-PO1-F0A

FiN DEL PROCEDIMIENTG

s

Elabiora:

%@: i,/

.~~~ C.Adela Orhelas Villegas/
Area de Seguimiento y Control

de Servicios Generales

Revisd:
LNy

Lic. Gustavo Alejandro Herrera
L andavazo/
Coordinador de Mantenimiento y
Servicios Generales
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