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1.- PRESENTACION.

Este manual tiene como propésito fundamental el dar a conocer al servidor publico y
usuarios del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México (SMDIF), el funcionamiento y desarrollo de los procesos de la
Coordinacion de Mantenimiento, que comprende las funciones de mantenimiento
preventivo y correctivo, intendencia, entrega de papeleria, articulos para limpieza y

suministro de gas LP, para atender las diversas necesidades del SMDIF.

Esta orientado a los servidores publicos del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, para conocer los procedimientos que se
llevan en esta area; dicho documento debera permanecer en la oficina de la Jefatura de

Servicios Generales.

El manual de procedimientos contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones del area, precisando su responsabilidad y participacion,
conforme a las atribuciones conferidas en el Reglamento Interno del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, vigente.

\§
Elaborq; \ Rev;s_\z\z' _Autorizé:
\ -

/

Ing. Ro id Barrientos Lic. izondo Basurto
Coordinaddr de Mantenimiento del Direc neral del Sistema
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal DIf Naucalpan de Juarez,

de Juarez, México

Naucalpan de Juarez, México

éxico
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2.- OBJETIVO GENERAL

Gestionar las actividades de la Coordinacion de Mantenimiento, mantenimiento de

inmuebles y muebles, servicio de intendencia, medidas de seguridad, distribucién de

insumos de papeleria y articulos de limpieza, servicios de intendencia, mantener en

funcionamiento las instalaciones de gas LP, agua potable, alcantarillado y energia

eléctrica; lo anterior con la finalidad de brindar apoyo en los servicios de mantenimiento y

conservacion de las instalaciones que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México; con las medidas de seguridad,

higiene y responsabilidad.

AN

Elabordy

\ Revisg—__

_~Autorizo:

7

Ing. Ro Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Administracién y
istema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

eral del Sistema
aucalpan de Juarez,
éxico

Directora
Municipal




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

i ici ili DIF
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia R

Manual de Procedimientos
Coordinacion de Mantenimiento

22-24

Pagina |4

3.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ESTADO DEL USUARIO
PROCESO USUARIO INTERNO EXTERNO NOMBRE DEL PROCESO
. Reparacion y
?;g:g:géento mantenimiento de Prc;\;veigicc));de Mantenimiento de inmuebles y muebles
inmuebles y muebles
- 3 Mantener limpias las
eI a8 area que integran el X Servicio de intendencia
personal .
sistema
Solicitud y
mantenimiento
de~ . Todas lag s qun X Medidas de seguridad
seflalamientos | integran el sistema
preventivos de
seguridad
i(;tcn:gg gz Todas las areas que X Distribucién de insumos de limpieza y
limpieza integran el sistema papeleria
Mantener en funcionamiento las
Requerimiento | Todas las 4reas que - instalaciones de gas LP, agua potable,
de servicio. integran el sistema alcantarillado y energia eléctrica
AN
Elabogo: , \ RevisgT——<__ _Autorizo:
Ing. Roman' Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del Administracion y
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1.- Proceso: Mantenimiento de inmuebles y muebles.

INSUMOS PROCEDIMIENTO

RESULTADO

1.- Recepcion del oficio de requerimiento

2.- Conocimiento de las necesidades de
los inmuebles

3.- Analisis del requerimiento y estado de
los inmuebles

4.- Conocimiento de la situacion del
inmueble

5.- Requisicion de materiales necesarios
Requerimiento de para reparaciones
servicio
6.- Se obtiene los materiales necesarios
para la reparacion

7.- Orden de reparacién o reprogramacion
del servicio

8.- Se asigna fecha de reparacion y
personal.

9.- Reparacion del inmueble y entrega del
reporte

10.- Se obtiene un inmueble en buenas
condiciones

Mantenimiento de
inmuebles y muebles

Ing. Roman Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México

_~Autorizé:

Lic. Cynt ndo Basurto
i eneral del Sistema
Municipal DJF {Naucalpan de Juarez,
México
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4.2.- Proceso: Servicio de Intendencia

PROCEDIMIENTO RESULTADO

INSUMOS

1.- Asignacion y organizacion del personal.
2.- Organizacion del personal involucrado.
3.- El personal asiste directamente al area
asignada diariamente o en fechas

asignadas.

Solicitud de personal 4.- Limpieza de las areas asignadas. Servicio de intendencia

5.- El personal reporta sus actividades al
supervisor.

6.- Conocimiento del material y/o
herramienta adecuada disponibles.

7.- Conocimiento de los trabajos realizados.

8.- Se obtienen evidencias escritas de las
labores realizadas.

Elaborb: , Revist: _Autorizé:
Ing. Roma Barrientos :
Coordinador de Mantenimiento del Subdirector de Adrfiinistracion y
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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4.3.- Proceso: Medidas de seguridad.

INSUMOS PROCEDIMIENTO RESULTADO

1.- Recepcion de solicitud para material de
medidas de seguridad.

2.- Organizacion del personal involucrado.

3.- Andlisis de instituciones requeridas para

Solicitud y | atender requerimientos.

mantenimiento de

sefalamientos 4.- Conocimiento de las necesidades de las Medidas de seguridad
preventivos de | areas.

seguridad

5.- Verificacion de existencias de material o
herramienta necesaria.

6.- Conocimiento del material y herramienta
adecuada disponible.

7.- Se corrobora por medio de fotografias y
documentos el resultado de la solicitud.

8.- Se cubren las necesidades de las areas.

Elaboro; Reviso: \\_ _ Autoriz6:

Y

Ing. Ro n/Cid Barrientos je=Ani j ic. ia Elizefido Basurto
Coordinador de Mantenimiento del i i eral del Sistema
Sistema Municipal DIF de Naucalpan aucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México éxico
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4.4 Proceso: Suministro de material de limpieza.

INSUMOS PROCEDIMIENTO RESULTADO

1.- Recepcion de solicitud de material.
2 - Evidencia fisica del requerimiento.
3.- Analisis de articulos requeridos.

4 - Conocimiento de las necesidades de las

areas.
Solicitud de insumos de Distribucion de
limpieza 5.- Verificacion de existencia en almaceén general insumos de
de SMDIF. limpieza y papeleria

6.- Conocimiento del material de limpieza y
papeleria.

7.- Asignacion de cantidades a surtir.
8.- Distribucién eficiente de recursos.
9.- Elaboracién de rol de distribucion.

10.- Se cubren las necesidades de las areas.

L

Elabgroy (Revisé:y _—~ Autorizé:,

Ing. Romén Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF ici F|Naucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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4.5

potable, alcantarillado y energia eléctrica.

Proceso: Mantener en funcionamiento las instalaciones de gas LP, agua

INSUMOS PROCEDIMIENTO RESULTADO
1.- Recepcion del oficio o requerimiento
2.- Conocimiento de las necesidades de servicios
de los inmuebles.
3.- Analisis del requerimiento y estado de los
inmuebles
Requerimiento de | 4.- Conocimiento de la situacion del inmueble Mantener en
servicio. funcionamiento las
5.- Requisicion de materiales necesarios para el instalaciones de gas LP,
mantenimiento de servicio. agua potable,
alcantarillado y energia
6.- Se obtiene los materiales necesarios para el eléctrica
mantenimiento
7.- Orden de reparacion o reprogramacion del
servicio
8.- Se asigna fecha de mantenimiento y personal.
9.- Se ejecuta el mantenimiento del inmueble y se
entrega del reporte
10.- Se obtiene un inmueble con servicios
operando en buenas condiciones
Elaboré:;, Revis6:\ _Autorizé: |
Ing. Romah Cid Barrientos Li Lic, Cynth ndo Basurto
Coordinador de Mantenimiento del ubdirector dé Administracion y Di neral del Sistema
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal DIF Naucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México fléxico
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5.1 Nombre del proceso:

Mantenimiento de inmuebles y muebles.

5.1.1 Objetivo:

Mantener en buenas condiciones los muebles e inmuebles del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, haciendo uso del
personal y recursos asignados para este fin, siguiendo los procesos establecidos.

5.1.2 Alcance:

Aplica a todos los muebles e inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

5.1.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México, vigente.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

5.1.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de analizar los requerimientos recibidos
de las areas, coordinar en conjunto con el Coordinador de Mantenimiento la disposicién de
personal e insumos necesarios para ejecutar el trabajo solicitado, ver la prioridad de los
requerimientos, asignar los roles de las reparaciones y autorizar los requerimientos.

Auxiliar Administrativo: Es responsabilidad del auxiliar administrativo de la Jefatura de
Servicios Generales, recibir los requerimientos de las areas del SMDIF, sella de recibido y

turna a la Coordinacién de Mantenimiento, para su programacion.

Coordinador de Mantenimiento: Es responsable de atender los requerimientos con base
a la programacion de trabajos, coordinandose con el personal, verifica, revisa y supervisa
las reparaciones, elabora reporte para analisis del Jefe de Servicios Generales.

Personal de Mantenimiento: Son responsables de realizar los trabajos de reparacion
requeridos y en caso de solicitudes urgentes, entregan la orden de trabajo para registro del

mismo.

b

Elaboré:

Ing. Roman Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

\Revisé: » 7

director de Administracién y
Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México

Autorizo:

Lic izondo Basurto
Directg i
Municipal DIF 'Naucalpan de Juarez,
" México
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5.1.5 Definiciones:

J. 8. G.: Jefatura de Servicios Generales.

Aux. Adtvo.: Auxiliar Administrativo.

C.M.: Coordinador de Mantenimiento.

P.M.: Personal de Mantenimiento.

Req. de serv. de mto: Requerimiento de servicio de mantenimiento.
Mto.: Mantenimiento.

5.1.6 Insumos:

Materiales y requerimientos de servicios de mantenimiento.

5.1.7 Resultados:

Reparacién y mantenimiento de muebles e inmuebles del SMDIF.

5.1.8 Interaccion con otros procedimientos:

Se interactua con los Procesos de |la Jefatura de Servicios Generales:
e Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles
y parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.1.9 Politicas:

Brindar el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles al SMDIF mediante
oficio o formato de requerimiento, trabajos que seran ejecutados en base a prioridades,
considerando la disponibilidad de materiales en almacén y plantilla de personal.

Elaboro: 4

Ing. Roman/Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del ubdirector de Administracion y
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México éxico
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5.1.10 Desarrollo: Mantenimiento de inmuebles y muebles.
NO. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe los requerimientos de servicios de mantenimiento de
1 Auxiliar administrativo instalaciones del area solicitante, sella de recibido, entrega su acuse y

turna al Jefe de Servicios Generales para revision.

Analiza el requerimiento de servicio, coordinandose con el

2 |Jefatura de:Servicios Generales Coordinador de Mantenimiento para realizarlo.

Registra los requerimientos de servicios de mantenimiento de las
3 | Auxiliar administrativo areas, para elaborar informes y entrega al Coordinador de
Mantenimiento.

4 | Coordinador de Mantenimiento Programa en su calendario de reparaciones, la solicitud de servicio.

Asigna el personal para realizar el servicio solicitado, supervisa y

S Coordinador de Mantenimiento coordina los trabajos realizados.

Realizan los trabajos asignados e informan el término al Coordinador
de Mantenimiento, en caso de trabajos no contemplados en los
requerimientos de servicios, se entrega una orden de trabajo para su
llenado por parte del area usuaria

6 Personal de mantenimiento.

Informa al Jefe de Servicios Generales, al término de la reparacion,
solicitando su firma en el requerimiento de servicio de mantenimiento
de instalaciones, para posteriormente solicitar firma de conformidad
del area solicitante.

7 Coordinador de Mantenimiento

Firma de autorizado el requerimiento de servicio y turna al auxiliar

8 Jefatura de Servicios Generales S g ok & 5
administrativo de mantenimiento para solicitar firma del area.

9 Auxiliar administrativo Solicita firma de conformidad del area solicitante.

Captura en la base de datos para realizar informe de mantenimiento
10 | Auxiliar administrativo detallado y entregar Jefe de Servicios Generales, anexando a dicho
informe copia de los requerimientos de servicios atendidos.

Recibe el informe de mantenimiento, analiza y supervisa que los
11 | Jefatura de Servicios Generales trabajos se hayan realizado, firma y entrega a el Auxiliar Administrativo
para su envié a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

Recibe informe de mantenimiento para archivo, control de metas y
resguardo.

12 | Auxiliar administrativo

Elaboré; Reviso:\ —~—— Autorizo:

Ing. Rom'n/C d Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México
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5.1.11 Diag

JEFATURA DE

SERVICIOS
GENERALES

Analiza el
requerimiento  de
servicio,
coordinandose con
el Coordinador de
Mantenimiento

MANTENIMIENTO

rama de Flujo Mantenimiento de inmuebles y muebles.
COORDINADOR DE

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Programa en su
calendario de
reparaciones, la
solicitud de servicio

]

Asigna el personal
para realizar el
servicio solicitado,
supervisa y coordina
los trabajos
realizados.

Firma de
autorizado el
requerimiento  de
servicio y turna al
auxiliar
administrativo  de
mantenimiento
para solicitar firma
del area.

Informa al Jefe de
Servicios Generales,
al término de Ila

reparacion,
solicitando su firma

v
Recibe los
requerimientos de
servicios de
mantenimiento de

instalaciones del area
solicitante, sella de

recibido, entrega su
acuse vision.

Registra los
requerimientos de
servicios de

mantenimiento de las
areas, para elaborar
informes y entrega al
Coordinador de
Mantenimiento.

PERSONAL DE

MANTENIMIENTO

Realizan los
trabajos asignados
e informan el
término al
Coordinador de
Mantenimiento, en
caso de trabajos no
contemplados en

I

A

Recibe el informe
de mantenimiento,
analiza y supervisa
que los trabajos
se hayan
realizado, firma
para su envid a la
Subdireccién  de
Administracion  y
Finanzas

\4

Solicita firma de
conformidad del area
solicitante

v

Captura en la base de

datos para realizar
informe de
mantenimiento
Recibe informe de
mantenimiento  para
archivo, control de

metas y resguardo

4

los requerimientos
de servicios, se
entrega una orden
de trabajo para su
llenado por parte
del area usuaria

Elaboré:

_~Autorizo:

Ing. Roma

id Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan
de Juarez, México

Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México
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5.1.12 Medicion:

(Numero de requerimientos atendidos / Numero de requerimientos recibidos) *100 = 100%

5.1.13 Formatos e Instructivos.

; 2L
NAUCALPAN

3334

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
SERVICIOS GENERALES

REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS oo ]
{MANTENIMIENTO OF INSTALACIOMNES)
CLAVE R | AREA SOLICITANTE | FECHA |
|| 1
Fechade realizacion (para
SERVICIO SOLICITADO DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO ser llenado por
mantenimiento)
VIDRIOS Y
ELECTRICIDAD ALUMINIO
| PLOMERIA FUMIGACION
ALBARILERIA LAVADO DE TINACOS Y CISTERNAS
CARPINTERIA REPARACION DE EQUIPO DE OFICINA
Firma y fecha de
TRASLADOS REPARACION DE LINEA BLANCA Conformidad del Area
; Solicitante
‘ JARDINERIA OTROS
CERRAJERIA
‘ PINTURA
‘ HERRERLA
‘ IMPERMEABILIZACION
SOLICITO 1 AUTORIZO
[=}
Elaboréy/  Revisé:\ ———<_ Autorizé:

n (fid Barrientos

Coordinador de Mantenimiento del Administracion y

Sistema Municipal DIF de Naucalpan

de Juarez, México

Finanzas del Sistema Municipal DIF
Naucalpan de Juarez, México




i
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF

Manual de Procedimientos

Coordinacién de Mantenimiento Pagina |15

5.2 Nombre del Proceso:

Servicio de intendencia
5.2.1 Objetivo:

Conservar en condiciones de higiene y limpieza las areas del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, haciendo un uso
eficiente de nuestro personal y recursos a nuestro alcance.

5.2.2 Alcance:

Las areas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
Juarez, México, encomendadas a nuestro cargo para prestar el servicio.

5.2.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México, vigente.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

5.2.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de supervisar la organizacion de las
bitacoras semanales, darles Vo. Bo., revisar la asignacion de personal, autorizar los
insumos necesarios, analizar los reportes y firmarlos.

Coordinador de Mantenimiento: Es responsable de programar al personal de limpieza
por area, revisar las labores realizadas, analizar y firmar el reporte semanal y suministrar
los insumos necesarios a su personal.

Auxiliar administrativo: Es responsable de controlar la bitdcora de organizacion del
servicio de intendencia por dia y elaborar el reporte semanal.

Personal de Intendencia: Ejecuta los trabajos de limpieza y reporta al Coordinador de
Mantenimiento.

Elabord; Revis6: \~—__ _Autorizé:
—~—]
Ing. Roman’Cid Barrientos ieeAni ' i ia Eli o Basurto
Coordinador de Mantenimiento del i neral del Sistema

Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipa aucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México éxico
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5.2.5 Definiciones

J. S. G.: Jefatura de Servicios Generales.

C.M.: Coordinador de Mantenimiento

Aux. Adtvo: Auxiliar administrativo de la Coordinacion de Mantenimiento

S.1.: Supervisor de intendencia.

Limpieza: Disminuir o exterminar los microorganismos en las superficies o en algun objeto,
evitando también olores desagradables.

Per. de Int.: Personal de Intendencia

Vo. Bo.: Visto Bueno

5.2.6 Insumos:

Articulos de limpieza.

5.2.7 Resultados:

Mantener limpias las areas del SMDIF.

5.2.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Se interactua con los Procesos de la Jefatura de Servicios Generales:
e Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles
y parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.2.9 Politicas:

Proporcionar los servicios de intendencia en las instalaciones del SMDIF mediante oficio o
formato de requerimiento, trabajos que seran ejecutados en base a prioridades,
considerando la disponibilidad de insumos en almacén y plantila de personal, se
respetaran los sefialamientos de piso mojado, por propia seguridad de los usuarios.

; \y
Elabord/’ Revisé: \——<_ _~Autorizé: |
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5.2.10 Desarrollo: Servicio de intendencia.

AREA RESPONSABLE

Auxiliar administrativo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe los requerimientos de servicios de Intendencia del area
solicitante, sella de recibido, entrega su acuse y turna al Jefe de
Servicios Generales para revision.

Jefatura de Servicios Generales

Analiza el requerimiento de servicio, en coordinacion con el
Coordinador de Mantenimiento, programan el atender la solicitud, en
base a la urgencia, el personal y material disponible para realizarlo.

Auxiliar administrativo

Registra los requerimientos de servicios de Intendencia de las areas
solicitantes, para elaborar control e informa al coordinador de
mantenimiento.

Coordinacion de Mantenimiento

Asigna el personal para realizar el servicio de Intendencia solicitado,
ya sea en las oficinas centrales o en algun centro periférico y coordina
los trabajos.

Coordinaciéon de Mantenimiento

Entrega material de limpieza y papel dependiendo de las necesidades
de las areas.

Personal de Intendencia

Realizan los trabajos asignados en un horario de 07:00 a 14:00 hrs
(sindicalizadas), personal de confianza 07:00 a 16:00 hrs., e informan
el termino de los trabajos al Coordinador de Mantenimiento

Coordinacion de Mantenimiento

Informa al Jefe de Servicios Generales, al término de los trabajos, para
posteriormente enviar oficio de respuesta de trabajos realizados.

Auxiliar administrativo

Elabora reporte de actividades de intendencia semanales y lo turna al
Coordinador de Mantenimiento

Jefatura de Servicios Generales

Recibe el informe de mantenimiento, analiza y supervisa que los
trabajos se hayan realizado, firma y turna a la secretaria de servicios
generales, para archivo y cotejo con informe de metas.

10

Augxiliar administrativo

Recibe informe de mantenimiento para archivo del area

Elaboro;

_—Autorizé:
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5.2.11 Diagrama de Flujo: Servicio de Intendencia
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5.2.12 Medicion
(Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) * 100 = 100%

5.2.13 Formatos e Instructivos:
No hay formatos.

Elaboroéy Autoriz6:
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5.3 Nombre del Proceso:

Medidas de Seguridad

5.3.1 Objetivo:

Atender todas las solicitudes de Medidas de Seguridad en las areas del SMDIF haciendo
un correcto uso de los procesos establecidos por Cruz Roja, Proteccién Civil y Bomberos.

5.3.2 Alcance:

Aplica al SMDIF y sus servidores que requieren de insumos o servicios de seguridad para
la realizacion de sus labores.

5.3.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, Mexico, vigente.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

Reglamento de Proteccién Civil de Naucalpan de Juarez, México.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

5.3.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de revisar y autorizar las solicitudes por
medio de oficios y via telefonica, determinar las cantidades a surtir, verificar las existencias,
firmar los oficios y autorizar la organizacién y atender los eventos en tiempo y forma.
Coordinador de Mantenimiento: Es responsable de la programacion y organizacion del
personal.

Auxiliar Administrativo: Es responsable de recibir las solicitudes y al mismo tiempo
elaborar oficios y llamadas telefénicas al respecto. \

Elaboré;, rtz is6: \\ Autorizé:

]

Ing. Rom {n’Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del

Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal DIF Naucalpan de Juarez,

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

. s = ags l:’ll:
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia iy SO

22-24
Manual de Procedimientos

Coordinacién de Mantenimiento Pagina |20

5.3.5 Definiciones:

Jefatura de S.G: Jefe de Servicios Generales

Auxiliar administrativo de S.G: Auxiliar administrativo.

C.M.: Coordinador de Mantenimiento

5.3.6 Insumos:

Extintores, herramienta en general, sefialamientos, materiales en general.

5.3.7 Resultados:

Cubrir las necesidades en materia de seguridad de todas las areas del SMDIF

5.3.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Se interactuia con los Procesos de la Jefatura de Servicios Generales:
s Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles
y parque vehicular patrimonio del SMDIF.

5.3.9 Politicas:

Proporcionar los insumos necesarios para la sefializacion en las instalaciones del SMDIF
mediante oficio o formato de requerimiento, al mismo tiempo que se atienda cualquier
eventualidad al respecto.

A
Revisé: \"~___—
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5.3.10. Desarrollo: Medidas de seguridad.

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe las solicitudes de medidas de seguridad en las areas solicitantes,
1 Auxiliar administrativo sella de recibido y los turna al jefe de servicios generales, para revision y
firma de autorizacién.

Revisa, autoriza y firma las solicitudes de medidas de seguridad y regresa

2 Jefatura de servicios generales ) s ;
al auxiliar administrativo

Emite oficio y/o llamada a los diferentes lugares dependiendo de la

3 Auxiliar administrativo S
solicitud.

Clasifica con el Coordinador de Mantenimiento, la entrega de los insumos
4 Jefatura de servicios generales o la atencion personalizada o de organizaciones como proteccion civil,
bomberos y cruz roja.

Coordinacion de Mantenimiento . . : R :
5 Coordina el trabajo y supervisa la utilizacion de los insumos.

Obtiene evidencia por medio de fotografias, comprueba via telefonica que

6 N se haya efectuado en tiempo y forma, se archiva documentacion.
Elaboro:, Revisd: \\_ _—Autorizo:
Ing. Rom id Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
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5.3.11 Dia grama de Flujo: Medidas de Se
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Clasifica con el Coordinador de
Mantenimiento la entrega de
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| Coordina el trabajo y
supervisa la utilizacion
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5.3.12 Medicién:
Solicitudes por escrito mediante oficios y via telefénica.

5.3.13 Formatos e Instructivos:
No hay formatos.

Elaboro:

__Autorizé:
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5.4 Nombre del Proceso:

Distribucion de insumos de limpieza y papeleria.

5.4.1 Objetivo:

Mantener un control eficiente y transparente de los recursos asignados por el SMDIF para
la Distribucion de insumos de limpieza y papeleria, haciendo un uso eficiente de los
materiales proporcionados.

5.4.2 Alcance:

Aplica a las instalaciones del SMDIF.

5.4.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México, vigente.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

5.4.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de supervisar la organizacion de las
bitacoras semanales, darles Vo. Bo., revisar la asignacion de personal, autorizar los
insumos necesarios, analizar los reportes y firmarlos.

Coordinador de Mantenimiento: Es responsable de programar la distribucién de insumos
de materiales de limpieza y papeleria de acuerdo a requerimientos, revisar las labores
realizadas, analizar y firmar el reporte semanal.

Auxiliar administrativo: Es responsable de controlar la bitacora de organizacién del
servicio de distribucion de insumos por dia y elaborar el reporte semanal.

Ayudante general: Distribuye los insumos de limpieza y papeleria, reporta al Coordinador
de Mantenimiento.

Elaboro: _~Autorizd: ;
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5.4.5 Definiciones

Jefatura de S. G.: Jefatura de Servicios Generales.
Vo. Bo.: Visto Bueno.

C.M..: Coordinador de Mantenimiento.

Aux. Adtvo: Auxiliar administrativo de la Coordinacion de Mantenimiento.
A.G.: Ayudante General

5.4.6 Insumos:

Productos y articulos de limpieza y papeleria.

5.4.7 Resultados:

Tener al alcance todos los materiales de limpieza y papeleria necesarios, para mantener
operando las areas del SMDIF.

5.4.8 Interaccion con otros Procedimientos:

Se interactta con los Procesos de la Jefatura de Servicios Generales:
e Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles

y parqgue vehicular patrimonio del SMDIF.

5.4.9 Politicas:

Distribuir los productos y articulos de limpieza y papeleria al personal de intendencia y area
administrativa del SMDIF para realizar sus actividades.

AN

Elaboré: |, Reviso: [T —— _Autorizo: |
Ing. Romap’Cid Barrientos ie7Anibal Bram falcén
Coordinador de Mantenimiento del ubdirector del Administracion y
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF

de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Coordinaciéon de Mantenimiento

NAUCALPAN
22-24

Pagina |25

5.4.10 Desarrollo: Distribucion de insumos de limpieza y papeleria.

N° AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 | Jefatura de Servicios | Recibe las solicitudes de requerimiento, sella de recibido y los turna a la
Generales Coordinacion de Mantenimiento.

Coordinacion de
Mantenimiento

Asigna al personal para la entrega de insumos dependiendo de la
urgencia de las areas.

3 | Ayudante general

Recibe y entrega los insumos, de acuerdo a requerimientos
reportados por la Coordinacién de Mantenimiento

Coordinacioén de
Mantenimiento

Supervisar la entrega de insumos y reporta a la Jefatura de Servicios
Generales el estatus de dichas entregas.

5 Auxiliar administrativo

Elabora reporte de entregas de materiales y turna a la Coordinacion
de Mantenimiento para su conocimiento.

Coordinacién de
Mantenimiento

Firma reporte semanal y entrega a la Jefatura de Servicios Generales
para revision y firma.

Jefatura de Servicios
Generales

Recibe el reporte, analiza, firma de enterado la entrega de los
materiales y turna al auxiliar administrativo para archivo.

8 Auxiliar administrativo

Recibe el reporte semanal para archivo de su area.

Elaboro:

L%
Reviso: \\_
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5.4.11 Diagrama de Flujo: Distribucion de insumos de limpieza y papeleria.
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5.4.12 Medicion
(Numero de requerimientos atendidos / Numero de requerimientos recibidos) *100 = 100%

5.4.13 Formatos e Instructivos:

SELLO DE RECIBIDO
Subdireccién de Administracion
Almacén General

Solicitud de Material de Limpieza

o, e
AL CIA L A

SUBDIRECCION SOLICITANTE FECHA

CENTRO ESPECIFICO

CANTIDAD
SOLICITADA

CANTIDAD
AUTORIZADA

DESCRIPCION UNIDAD

Area solicitante

Elaboro: _~Autorizo: |
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== Subdireccidon de Administracién y Finanzas
& = E N Departamento de Servicios Generales
Zomn X AL e L I Area de Intendencia y Fotocopiado
2022-2024
VALE DE ENTREGA DE MATERIAL DE LIMPIEZA
Fecha: _
Ne, PRODUCTOS i PRODUCTOS
F-‘rog Cantidad | Unidad p,-og Cantidad | Unidad
Recibid Superviso Autorizo
Nombre y Firma
Supervisor de Intendencia Jefatura de Servicios Generales.

Elaboro:
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Subdireccion de Administracion y Finanzas
é% L= 1 Jefaturade Servicios Generales
Ry Area de Intendencia y Fotocopiado
2022-2024
CONTROL DE FOTOTCOPI A DO
OFICINAS DIF AV. DE LOS ARCOS

FECHA |NO.DECOPIAS Area Solicitante Nombre y Firma del Solicitante

Elaboré Supervis6 Autorizdé
Auxiliar
Administrativo Supervisor de infendencia y Folocopiado Jefalura de Servicios Generdes

] Autorizo:
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5.5 Nombre del Proceso:

Mantener en funcionamiento las instalaciones de gas LP, agua potable,
alcantarillado y energia eléctrica.

5.5.1 Objetivo:

Mantener un control eficiente y transparente de los recursos asignados para garantizar el
funcionamiento de los servicios en las instalaciones de gas LP, agua potable, alcantarillado
y energia eléctrica de inmuebles pertenecientes al SMDIF.

5.5.2 Alcance:

Aplica a las instalaciones de los bienes muebles en funcionamiento que pertenezcan al
SMDIF.

5.5.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Naucalpan de Juarez, México, vigente.
Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, vigente.

5.5.4 Responsabilidades:

Jefatura de Servicios Generales: Es responsable de analizar las necesidades de Gas
LP, revisar el consumo que se tuvo por periodo entre carga y recarga, y firmar la
comprobacion de dicho consumo para ser enviado al area de Administracion.
Coordinador de Mantenimiento: Es responsable de programar las entregas por areas,
revisar las labores realizadas, analizar y firmar el reporte semanal

Auxiliar administrativo: Tiene la responsabilidad de informar a las areas el dia y la hora
en la que sucederan las recargas en los inmuebles, asi como informar al Jefe de Servicios
Generales si algun inmueble requiere una recarga fuera de lo indicado.

Elaboré: Autorizé:

id Barrientos
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Personal de Mantenimiento: Son responsables de realizar |la ejecuciéon del mantenimiento
preventivo y correctivo en las instalaciones de gas LP, agua potable, alcantarillado y
energia eléctrica de acuerdo a requerimientos autorizados por la Coordinacion de
mantenimiento.

5.5.5 Definiciones:

Jefatura de S. G.: Jefatura de Servicios Generales.

Aux. Adtvo.: Auxiliar Administrativo.

Ayudantes generales y personal de campo: Trabajador que ejecuta el mantenimiento
en las instalaciones de inmuebles.

Bitacora: Documento en la cual se registran los servicios

5.5.6 Insumos:

Materiales de mantenimiento y reparacion, correspondientes al servicio.

5.5.7 Resultados:

Inmuebles con servicios de gas LP, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica
operando en condiciones normales.

5.5.8 Interaccién con otros procedimientos:

Se interactua con los Procesos de la Jefatura de Servicios Generales:
e Preservacion y conservacion de la funcionalidad de los bienes muebles e inmuebles
y pargue vehicular patrimonio del SMDIF.

5.5.9 Politicas:

Mantener un control eficiente y transparente de los recursos asignados para garantizar el
funcionamiento de las instalaciones de gas LP, agua potable, alcantarillado y energia
eléctrica de inmuebles que pertenecen al SMDIF.

Autorizo:
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5.5.10 Desarrollo: Mantener en funcionamiento las instalaciones de gas LP,
agua potable, alcantarillado y energia eléctrica.

AREA RESPONSABLE

1 Auxiliar administrativo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe los requerimientos de servicios de mantenimiento de
instalaciones de gas LP, agua potable, alcantarillado y energia
eléctrica del area solicitante, sella de recibido, entrega su acuse y turna
al Jefe de Servicios Generales para revision.

2 Jefatura de Servicios Generales

Analiza el requerimiento de servicio, coordinandose con el
Coordinador de Mantenimiento para realizarlo.

3 Auxiliar administrativo

Registra los requerimientos de servicios de mantenimiento de las
areas, para elaborar informes y entrega al Coordinador de
Mantenimiento.

4 Coordinador de Mantenimiento

Programa en su calendario de mantenimiento, la solicitud de servicio.

5 Coordinador de Mantenimiento

Asigna el personal para realizar el servicio solicitado, supervisa y
coordina los trabajos realizados.

6 Personal de mantenimiento.

Realizan los trabajos asignados e informan el término al Coordinador
de Mantenimiento, en caso de trabajos no contemplados en los
requerimientos de servicios, se entrega una orden de trabajo para su
llenado por parte del area usuaria

7 Coordinador de Mantenimiento

Informa al Jefe de Servicios Generales, al término de la reparacion,
solicitando su firma en el requerimiento de servicio de mantenimiento
de instalaciones, para posteriormente solicitar firma de conformidad
del area solicitante.

8 Jefatura de Servicios Generales

Firma de autorizado el requerimiento de servicio y turna al auxiliar
administrativo de mantenimiento para solicitar firma del area.

9 Auxiliar administrativo

Solicita firma de conformidad del area solicitante.

10 | Auxiliar administrativo

Captura en la base de datos para realizar informe de mantenimiento
detallado y entregar Jefe de Servicios Generales, anexando a dicho
informe copia de los requerimientos de servicios atendidos.

11 | Jefatura de Servicios Generales

Recibe el informe de mantenimiento, analiza y supervisa que los
trabajos se hayan realizado, firma y entrega a el Auxiliar Administrativo
para su envio a la Subdireccién de Administracion y Finanzas.

12 | Auxiliar administrativo

Recibe informe de mantenimiento para archivo, control de metas y
resguardo. S\ T

Elaboré: /
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5.5.11 Diagrama de Flujo: Mantener en funcionamiento las instalaciones de gas
LP, agua potable, alcantarillado y energia eléctrica.
JEFATURA DE

SERVICIOS COORDINADOR DE AUXILIAR PERSONAL DE
GENERALES MANTENIMIENTO ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO
Analiza el
requerimiento  de | l
servicio, =
coordinandose con Recibe los
el Coordinador de requerimientos de
Mantenimiento servicios de
para realizarlo. mantenimiento de
instalaciones de gas LP,
Programa en su agua potable,
calendario de alcantarillado y energia
mantenimiento, la eléctrica, sella de
solicitud de servicio recibido
1 Registra los
requerimientos de )
Asigna el personal I servicios de Reah;an : los
para  realizar el mantenimiento de las trabajos asignados
servicio  solicitado, areas, para elaborar 4 mionien @
supervisa y coordina |— informes y entrega al término al
los trabajos Coordinador de Coordinador ~ de
realizados. Mantenimiento. Mantenimiento, en
caso de trabajos no
) contemplados en
Firma de los requerimientos
autorizado el Informa_al Jefe de | [ i Reidilia G
requ_eqmemc de Semgzos_ Generales, entrega una orden
sefvicio y tuma al gl shine: de n Solicita  fima  de de trabajo para su
aUXIl}a'l' . i sl conformidad del érea llenado por parte
adm:n!s.tra:t“r:? de solicitando su firma solicitante del area usuaria
mantenimiento >
para solicitar firma
del area. ¢
Captura en la base de
Recibe el informe fiatos para realizar
de mantenimiento, informe de
analiza y supervisa mantenimiento
que los trabajos
se hayan Recibe informe de
realizado, firma mantenimiento  para
para su envio a la l o archivo, control de
Subdireccién de = metas y regguardo
Administracion vy
Finanzas

Elaboré: vaisé?\\ P /~ Autorizo:
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5.5.12 Medicion
(Numero de solicitudes atendidas / Numero de solicitudes recibidas) *100 = 100%

5.5.13 Formatos e Instructivos:

DIF SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
55 MAISALIAR SERVICIOS GENERALES

REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS oo ]

{MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES]

AREA SOLICITANTE 1 FECHA |

CLAVE

: Fecha de realizacion {para
SERVICIO SOLICITADO DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO ser llenado por
% mantenimiento)

|
|

VIDRIOS Y
ELECTRICIDAD ALUMINIO
PLOMERIA FUMIGACION
ALBANILERIA LAVADO DE TINACOS Y CISTERNAS

CARPINTERIA REPARACION DE EQUIPO DE OFICINA

Firma y fecha de
REPARACION DE LINEA BLANCA Conformidad del Area
Solicitante

TRASLADOS

JARDINERIA OTROS

CLTTTTITTT]

CERRAJERIA

PINTURA

HERRERIA

[TITTTTTITITITTITT]

IMPERMEABILIZACION
SOLICITO | AUTORIZO

Elaboré: , Revisé: ™ D) _ Autorizé:

Ing. Roma /Cf Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan inanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos

Coordinacién de Mantenimiento

11

NAUCALPAN
22-24

Pagina |35

6. Simbologia.
Nombre Descripcion Simbolo
Simbolo
Terminador Representa el inicio o fin de un
diagrama de flujo
Representa una actividad o
Froceso
proceso.
e Representa la bifurcacidn de
Decisidn
un proceso
z »
Flecha Representa el camino que une
los elementos del diagrama -
Representa documentos en el
Documento
soporte papel
Haas da/Diatas Represen_tg infarmacidn en
soporte digital

AN

Elaboré:
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7. Registro de ediciones

Manual de procedimientos de la Coordinacién de Mantenimiento adscrita de la
Jefatura de Servicios Generales dependiente de la Subdireccion de Administracion y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF:
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria:

Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno:

Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26/abril/2023.

8. Distribucién

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una
version impresa se encuentran en poder de la Coordinacion de Mantenimiento
adscrita de la Jefatura de Servicios Generales dependiente de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente forma:

1. Contraloria interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

3. Jefatura de Servicios Generales del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia).

Elaborg: __Autorizé:

Ing. Roman Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF Municipal D|R Naucalpan de Juarez,
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México México
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9. Control de firmas

Directora istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Famjlia Naucalpan de Juarez, México
Reviso y Autorizo

D[ra ana_E:t}ngnda ValdesFl roa

Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juérez, México
Dictamino y Valido

Qlub—h&:}m“r‘ﬁf '
Lit: ercado Galindo

Titular de la Contraloria Interna da| Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naycalpan de Juarez, Mexico

Coordinador de Mantenimignto’/del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Naucalpan de Juarez, México

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elaboréy Autorizé: |

Ing. Romar/ Cid Barrientos
Coordinador de Mantenimiento del
Sistema Municipal DIF de Naucalpan Finanzas del Sistema Municipal DIF
de Juarez, México Naucalpan de Juarez, México




