ELABORAGCION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para e Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo de Muebies e iInmusbles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRM-P03/Rev.03 FECHA DE EMISION:  30/05/2016

Proporcionar el mantenimiento necesaro para mejorar las condiciones de los muebles, inmuebles y equipos de la
Institucion con el fin de garantizar el buen funcionamiento y seguridad de los mismos ocupanies de los inmuebies.

Aplica a todos los muebles e inmuebles de DIF Soncra que se encuentre asignados a esia Institucion.

Mantenimiento: Trabajos encaminados a Iz conservacién fisica y funcional de un edificio o equipo.

Mantenimiento Preventivo: Acciones de conservacion calendarizadas que ayudan a evitar un desgaste en exceso de
ios equipos, componentes, materiales e instalaciones.

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

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

Servicic Confiabfe: Hacer los mantenimientos de acuerdo a jo solictado v a lo recomendado por el proveedor

contratado

- Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sonora.

- Ley de Bienes y Concesiones del Estado de Sonora.

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio integral de la Familia del Estadc de Sonora.
- Manual de Crganizacién de ia Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

- 84-DGD-P01 Atencitn Audiencias, Reunicnes y Eventos

- 64-DRM-P01 Adquisiciones.

- 84-DPF-P02 Control y Evaluacién del Programa Anual de las Unidades Administratives de DIF Sonora y Fondo
Estatal lz Solidaridad
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Uso de los Inmuebles

1.Todos los ocupantes de los inmuebles debe promover ei ahorro en el consumo telefénice, agua, energla 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 ¢ modificacion de los inmuebles e instalaciones sera necesaria la autorizacion de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

3.Todo ocupante de los inmuebles que tengan asignada una extensién telefénica debe tener cuidado con el uso
racional de llamadas, debe tener un control del consumc realizado y entregade de forma mensual a la Coordinaci 6n
de Servicios Generales de:

*Llamadas Locales

<l lamadas con Lada Nacional y/o Internacional

«Llamadas a Celular

-Se asigna un codigo personalizada para cada empleado para controlar el nimero de llamadas locales, foraneas y
por celular controladas en el sofiware del conmutador.

+ o5 proveedores de lineas telefonicas son: TELMEX, TELCEL y NEXTEL.

4.Para la elaboracion del Programa Anual de Mantenimienio se debe contar con el Presupuesio Anual aulorizado por
la Direccidon de Planeacidn y Finanzas.

Los Servicio Preventivos Pueden ser los Siguientes:
«  Fumigacidn.

+ Limpieza de oficinas y centros.

«  Vigilancia de oficinas y centros.

«  Mantenimiento eléctrico.

= Pintura general de inmuebles.

«  Bombas, cisternas, tinacos, sistemas de riego

+  Plomeria.

»  Mantenimiento a cocinas, fogones y estufas de gas.
«  Mantenimiento a aires acondicionados.

= Impermeabilizacion de techos.

Se Considera un Riesgo institucionak:

1.La fggta de servicios preventives a las areas acondicionadas dado que aumentan los cosios en refacciones y en el
consumo de energia eléctrica.

2.La captura de solicitud de servicios cuande muebles e inmuebles ya presentaron las fallas.

3.Cuando las areas no solicitan ningiin tipo de mantenimiento

4_Cuando se excedan el niimero de lamadas permitidas para los usuarios.

Se considera Espacios Restringidos v de Sistemas:
1. Site (Conmutadores de Oficinas Generales y Edificic Bital, Casa Hegar Unacari, Fureraria Juan Pablo |l
Albergue Jineseki, Manos a la Vida, CREE, Modulo de Menores Repatriados de Nogales). Se realizard acta
administrativa para amonestar a las personas que ingresen o se les sorprenda en esios lugares furmnado dicho
documento & la Direccion d os Humal are onestacion c diente,

Clave de Formatofinstructive Nombre def Formato/instructivo
84-DRM-P03-F01/Rev.03 Programa anual de mantenimiento praventivo.
64-DRM-P03-F02/Rev.03 Orden de trabajo de mantenimiento.

Clave de Anexo Mombre

84-DRM-P03-A01/Rev.03 Diagrama de flujo del procedimiento de mantenimiento
preventive de muebles e inmuebles.
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ELABORACION DE PLAN DE
MANTENIMIENTG PREVENTIVO ANUAL.

1.1

Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General,

Elabora el Programa Anual de
Mantenimiento verificando el Programa
anterior con base al presupuesto
disponible.

Programa anual de
mantenimiento preventivo
64-DRM-P0O3-F01

1.2 Caotiza con cada uno de los proveedores
del Catélogo de Proveedores de
Adquisiciones 64-DRM-P01-F01 v se
captura en sistema electronico de
servicios generales.

1.3 | Director de Recursos Revisa, valida el programa y envia Programa anual de
Materiales y Servicios automaticamente correc glectronico a mantenimiento preventivo
Gengrales cada centro. 84-DRM-P0O3-F01

1.4 | Director, Subdirector, Recibe el programa de mantenimiento Programa anual de
Coordinador, Administrador preventivo anual. mantenimiento preventivo
del Centro. 64-DRM-P0O3-F01

2 REVISION MENSUAL DEL PROGRAMA
DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

2.1 Coordinador de Servicios Revisa mensualmenie ef programa de Programa anual de
Generales, Infraestructura y mantenimiento preventivo y determina si mantenimiento preventive
Almaceén General. el trabajo de mantenimiento se realiza 64-DRM-PG3-F01

con personal internc con proveedor.
“Si se puede hacer con personal interno”

22 Revisa en sistema electronico de Orden de trabajo de
servicios generales y asigna para mantenimiento
realizar el trabajo, considerando ios 64-DRM-PO3-F02
recursos asignados y materiales
hecesarios.

“Si el trabajo no se puede realizar con
personal interng”

23 Asigna el trabajo a personal externo. Qrden de trabajo de
mantenimiento
64-DRM-P03-F02

3 COTIZACION DE TRABAJO DE
MANTENIMIENTO.

3.1 Coordinador de Servicics Solicita cotizacion al proveedor
Generales, Infraestructura y
Almacén General.

3.2 Recibe cotizacién y la envia para a su

verificacion v autorizacion

3.3 Director de Recursos Recibe la cotizacidn y la verifica
Materiales y Servicics
Generales

“Sila rechaza”
3.4 Regresa al punto 3.1

Pagina3de$s

BI8E IIERINIETRS &
B PREREY 2




35

Coordinador de Servicios
Generaies, Infraestructura y
Almacén General.

Recibe cotizacion y envia al Seguimiento
y Control de Servicios Generales para su
captura.

3.6

Area de Seguimiento y
Contrcl de Servicios
Generales

Recibe la cotizacion y fa captura en el
sistema electrénico Servicios

37

Coordinader de Servicios
Generales, Infragstructura y
Almacén General.

Genera y entrega orden de trabajo al
proveedor para ejecutar los trabajos vy
notifica a las areas a través de un correo
electrénico ia fecha aproximada en que
sera atendida sy solicitud.

Qrden de trabajo de
mantenimienio
64-DRM-P03-F02

3.8

Recibe el trabajo terminado, asi como el
formato de verificacion de productos o

servicios comprados ilenado por el &réa o
centro de trabaio y furna para verificacion

3.9

Director, Subdirector,
Coordinador, Administrador
del Centro.

Recibe y verifica el trabajo.

"Si no cumple con las especificaciones
indicadas”

3.10

Solicita al proveedor que lo reemplace.

“Si el bien o trabajo cumple con las
especificaciones indicadas”

3.1

Recibe certificandolo con auforizacién
electronica en el formato de verificacién
por parte del area interesada.

Orden de trabajo de
mantenimiento
64-DRM-P03-F02

ELABORACION DE CONTROL DEL
SERVICIO TELEFONICO EN LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE DIF
SONORA.

4.1

Responsable del Area de
Control Telefénico

Inspecciona el estado de los
conmutadores de cada inmueble de
forma mensuai junto con el proveedor.

“Si existe fallas o reporte de fallag”

4.2

Asegura su arreglo o comunica al
proveedor ia faila para que acuda a
componer.

4.3

Asigna claves de acceso a usuarios para
realizar lamadas quedando registrado en
el sofiware del conmutador.

4.4

Realiza movimientos de aita y baja de
lineas telefdnicas con el proveedor.

4.5

Realiza trémite de pago de las lineas de
teléfono.

4.6

Recibe mensualmente, bitacora
teleférica con cadz érea del consumo
telefénico.

Bitacora de llamadas
telefdnicas

4.7

Analiza informacion y turna resultados.
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4.8

Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General,

Recibe, analiza informacidn y comunica a
Director de Recursos Materiales de los
resultados.

Si existe excesc de Hamadas”

49

Responsabie del Area de
Control Telefdnico

Notifica a usuario para aclarar situacion.

ELABORAC!ON DE INFORMES.

5.1

Coordinador de Servicios
Generales, infraesfructura y
Almacén General.

Integra datos para informe de Metas de
Acuerdo a los Procedimientos de
Pianeacion y Finanzas.

5.2

Elabora informe mensual de metas y
turna.

5.3

Director de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe, revisa y furna.

“Sitiene errores”

54

Regresa para correcciones.

“Si es correcto”

55

Recibe, revisa y autoriza de acuefdo alo
establecido en &l procedimiento de
Planeacién y Finanzas.

56

Coordinador de Servicios
Generales, Infraestructura y
Almacén General.

Realiza verificacién de ejecucion del
proceso.

5.7

Da a conocer al personal de nuevo
ingreso al area o una vez al afio al
personal que iabora en la Coordinacién
Servicios Generales Infraestructura: la
misién, vision, valores, manual de
organizacién, objetivo, puesto, campo de
responsabilidad, funciones, facultades,
metas y actividades para cumplirlas,
indicadores, procedimientos y registros,
asi como las reglas de operacion
existentes, realiza los entrenamientos
que se requieran.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

58

Realiza verificacion de la ejecucion del
procedimienio 2 veces por afic

*Si encuenira desviacionas”

59

Realiza correcciones vy registra en
minuta.

Minuta
64-DGD-PG1-FO1

FiIK DEL PROGEDIMIENTO

Elaboré:

Revisd:
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