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ANTECEDENTES

El 15 de septiembre de 1903 es inaugurado el hoy Centenario Hospital Miguel Hidalgo, con
una capacidad instalada, curiosamente de 132 camas , las mismas que después de multiples
remodelaciones, cambios y un siglo existen hoy.

Fue hospital civil, universitario, nuevamente civil y finalmente un hospital de
especialidades incorporado al sistema estatal de salud, organismo publico descentralizado y por
ultimo hospital de segundo nivel incorporado al Instituto de Servicios de Salud del Estado de
Aguascalientes. La mas importante remodelacion y equipamiento se realizé entre 1990 y 1994,
cambiando radicalmente la capacidad resolutiva en cuanto a infraestructura se refiere, y personal
altamente calificado que presta sus servicios.

De entonces a hoy todo ha cambiado, la tecnologia, el grado de especializacién del
personal ya que actualmente se cuenta con 84 especialidades y subespecialidades médicas, ademas
de 10 residencias médicas (anestesiologia, medicina critica del adulto y pediatrica, pediatria,
medicina interna, cardiologia, cirugia, traumatologia y ortopedia, oncologia pediatrica e
imagenologia) el equipamiento, la demanda de servicios que es creciente, las leyes y normas que
nos rigen, también han cambiado y desde el 28 de marzo de 2018 el hospital cambié a su nueva
sede ya que esto podra permitir de manera sostenida el cumplimiento de nuestra mision .
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MISION DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

Servir a la sociedad del Estado de Aguascalientes, en particular a su poblacion mas desprotegida,
mediante atencion médica especializada, con responsabilidad y sentido humano, asi como formar
profesionales en el drea de la salud, a través de la asistencia, ensefianza e investigacion.

VISION DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

-Ser una Instituciéon de vanguardia y excelencia en la atencion a la salud, la investigacion, la
formacion de profesionales y el mas profundo compromiso con los pacientes.

POLITICA POR LA CALIDAD DEL CENTENARIO HOSPITAL MIGUEL HIDALGO

Nosotros, el Centenario Hospital Miguel Hidalgo, nos comprometemos a dedicar nuestros
méximos esfuerzos y todos los recursos de que disponemos para garantizar a nuestros
usuarios que reciban servicios accesibles, equitativos, oportunos, pertinentes y con calidad.
Asumimos un compromiso frente a nuestros trabajadores de implementar acciones que
garanticen su motivacién y capacitacion permanente, como requisitos para el logro del
mejoramiento continuo en nuestra organizacion.

VALORES
Compasion. Honestidad. Integridad.

Fraternidad. Compromiso. Lealtad.

Respeto.
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. MARCO JURIDICO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el DOF el 5 de
febrero de 1917, dltima reforma publicada en el DOF el 28 de mayo de 2021.

» Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. Publicada en el POEA el 23
de septiembre de 1917, dltima reforma publicada en el POEA el 29 de marzo de

2021.
LEYES:
FEDERALES:
* Ley General de Salud, publicada en el DOF el 7 de febrero de 1984. ultima
actualizacion publicada en el DOF el 01 de junio 2021.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el DOF el 29 de
diciembre de 1976. Fe de erratas 2 de febrero de 1977, Gltima reforma publicada en
el DOF el 11 de enero de 2021.
» Ley Federal del Trabajo, publicada en el DOF el 1 de abril de 1970, Gltima reforma
publicada en el DOF el 23 de abril de 2021.
ESTATALES:
* Ley de Salud del Estado de Aguascalientes. Publicada en el POEA el 6 de junio de
1999, ultima reforma publicada en el POEA el 24 de mayo de 2021.
* Ley del Instituto de Servicios de Salud del Estado de Aguascalientes. Publicada en
el POEA el 13 de junio de 2011, Ultima reforma 30 de junio de 2017.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes, publicada
en el POEA el 01 de Agosto de 2017, dltima reforma publicada en el POEA el 19 de
abril de 2021.
» Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes, publicada en el
POEA el 05 mayo de 2010, Ultima reforma publicada en el POEA el 05 de noviembre
de 2018.
e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes, publicada en el POEA el
08 mayo de 2017, ultima reforma publicada en el POEA el 14 de mayo de 2019.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios, Decreto nimero 118, ultima reforma publicada en
el POEA el 01 de marzo de 2021.
e Ley de Proteccion contra la Exposicién al Humo del Tabaco del Estado de
Aguascalientes, publicada en el POEA el 30 de septiembre de 2019, tltima reforma
publicada el 18 de mayo de 2020.
REGLAMENTOS:
FEDERALES:
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» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica, publicado en el DOF el 14 de mayo de 1986, ultima actualizacién
publicada en el DOF el 17 de julio de 2018.

» Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la
Disposicion de Organos, Tejidos y Cadaveres de seres humanos publicado en el
DOF el 20 febrero de 1985, tltima reforma publicada en el DOF el 26 de marzo de
2014,

ESTATALES:

e Reglamento Interior del Instituto de Servicios de Salud del Estado de
Aguascalientes, aprobado por la Junta de Gobierno el 27 de Mayo de 2019 y
publicado en edicion extraordinaria el 5 de Junio de 2019 en el Periodico Oficial del
Estado de Aguascalientes (POEA).

NORMAS OFICIALES MEXICANAS:

e Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacion en Salud. Para la
organizacion y funcionamiento de residencias médicas. Publicada en el DOF el 4 de
enero de 2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA3-2007: Para la organizacion,
funcionamiento e ingenieria sanitaria del servicio de radioterapia. DOF 11 junio 2009

e Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2016. Para la practica de hemodialisis.
DOF 8 julio 2016.

e Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011. Para la practica de anestesiologia.
DOF 23 marzo 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion vy
funcionamiento de los laboratorios clinicos. DOF 27 marzo 2012.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencion integral a personas
con discapacidad. DOF 14 septiembre 2012.

e Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012. Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19 febrero 2013.

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instituye las condiciones para
la administracion de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos. DOF
18 septiembre 2012.

e Norma oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacion vy
funcionamiento de las unidades de cuidados intensivos. DOF 17 septiembre 2013.
e Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012. Para la practica de la cirugia mayor

ambulatoria. DOF 7 agosto 2012.

« Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud.
Que establece los criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de
urgencias de los establecimientos para la atencion médica. DOF 4 septiembre 2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012: Servicios basicos de salud.
Promocioén y educacion para la salud en materia alimentaria. Criterios para brindar
orientacion. DOF 22 enero 2013.

e Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2015. Para la vigilancia epidemiologica,
prevencion y control de las infecciones nosocomiales. DOF 28 abril 2015.
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* Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental -
Salud ambiental. - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion vy
especificaciones de manejo. DOF 17 febrero 2003.

*Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los
equipos y proteccion radiolégica en establecimientos de diagnéstico médico con
rayos X, DOF 15 septiembre 2006

« Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012. Condiciones de seguridad y salud
en los centros de trabajo en donde se manejen fuentes de radiacion ionizante.

eNorma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016. Requisitos y criterios de
funcionamiento que deben cumplir los instrumentos de medicién de radiacion
ionizante y los dosimetros de lectura directa. DOF 16 enero 2017

e Norma oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2011 Control de la contaminacion
radioactiva. DOF 26 octubre 2011

» Norma Oficial Mexicana NOM-04-NUCL-2016 Requisitos de seguridad radiolégica
para la practica de medicina nuclear DOF 4 agosto 2016.

e Norma Oficial mexicana NOM-031-NUCL-2011 Requisitos para el entrenamiento del
personal ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes. DOF 26 octubre
2011.

» Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996 Especificaciones para el disefio de
las instalaciones radiactivas tipo Il clase A, B y C. DOF 23 septiembre 1997.

e Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011. Vigilancia médica del personal
ocupacionalmente expuesto a radiaciones ionizantes. DOF 26 octubre 2011

L ]

OTRAS DISPOSICIONES:

Las disposiciones legales aplicables al caso del que se trate.
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INTRODUCCION

La vida util de un inmueble, su equipo y mobiliario dependera del uso correcto del mismo, pero
también dependera en gran medida del mantenimiento preventivo y adecuado mantenimiento
correctivo que se le aplique.

Dentro de nuestro hospital es de suma importancia garantizar el funcionamiento y la seguridad del
inmueble, equipo y mobiliario para que el personal médico y administrativo lo tenga disponible en
todo momento para atender al publico.

Asi mismo es necesario que los planes o programas de mantenimiento preventivo, los
mantenimientos correctivos y las actividades asignadas al servicio de mantenimiento, se realicen por
todo el personal adscrito a esta area, siguiendo las actividades dentro de este manual de
procedimientos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos necesarios en materia de mantenimiento preventivo y correctivo, con el
fin de aplicarlo en los trabajos que se llevan a cabo por el personal de mantenimiento o proveedores.
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01.  SOLICITUD DE SERVICIO (MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y/O ELABORACION DE
MOBILIARIO)

OBJETIVO.

Mejorar el servicio de mantenimiento prestado a las instalaciones y equipos no médicos, para
garantizar la vida util de estos en las diferentes areas del Centenario Hospital Miguel Hidalgo.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica internamente al personal adscrito al Servicio de Mantenimiento, y a los
diferentes Servicios del Centenario Hospital Miguel Hidalgo y externamente a todos los proveedores
y prestadores de servicios. Inicia cuando el usuario elabora la solicitud de servicio y termina cuando
la secretaria archiva en fisico la solicitud de servicio y orden de trabajo.

POLITICA.

- El usuario solicitante debera de llenar el formato de solicitud de trabajo y debera entregarlo
al Servicio de Mantenimiento.

- El Jefe del Servicio de Mantenimiento debera de verificar que exista en el almacén el
material, la herramienta y equipo de seguridad minimo necesario para que el oficial de
mantenimiento realice trabajos de rutina.

- El oficial de mantenimiento a quien se asigne el trabajo debera usar las herramientas y
equipo de seguridad necesario

- El oficial de mantenimiento o en su caso el Jefe del Servicio de Mantenimiento debera de
recabar todas las firmas de jefes de servicio y mantenimiento al terminar el trabajo.

- El Jefe del Servicio de Mantenimiento determinara si el trabajo tendra Vo. Bo. por el mismo
al finalizarlo.

- El Jefe del Servicio de Mantenimiento debera de asignar personal de inmediato para la
atencion de toda “solicitud de servicio”
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Elabora solicitud de servicio y entrega a
secretaria de mantenimiento.

2 Secretaria Recibe de usuario la solicitud, firma de

) recibido y entrega a jefe de mantenimiento

3 Jefe de Mantenimiento Recibe solicitud de secretaria. Verifica si el
trabajo se puede realizar internamente.

;Se puede realizar el trabajo
internamente?

Si: Pasa a la actividad no. 4.

NO: Pasa a la actividad no. 5.

4 Jefe de Mantenimiento Verifica la existencia del material,
herramienta y equipo de seguridad
necesario.
¢Existe en el almacén de Servicios
Generales el material y herramienta
necesaria?

Si: Pasa a la actividad no. 27.
No: Pasa a la actividad no. 17.

5 Jefe de Mantenimiento | Solicita a secretaria elaborar “Requisicion -
Cotizacién” de trabajo

6 Secretaria Elabora "Requisicion - Cotizacion” de trabajo
y entrega a jefe de servicios generales para
Vo. Bo.

7 Jefe de Servicios Recibe y da Vo. Bo. de “Requisicion -

Generales Cotizacién” y regresa a secretaria de
mantenimiento

8 Secretaria Recibe y entrega al area de Recursos
Materiales

9 Recursos Materiales Recibe solicitud de requisicion de trabajo y
realiza procedimiento de contratar a
proveedor

10 Proveedor Recibe orden de trabajo y acude al servicio
de mantenimiento para en conjunto con el
encargado del area y Jefe del Servicio de
Mantenimiento programar fecha y hora para
realizar trabajos solicitados.

11 Proveedor Realiza trabajo y entrega al jefe de
mantenimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Jefe de Mantenimiento Recibe y da Vo. Bo. De los trabajos
realizados por el proveedor y entrega al
usuario, en caso de modificaciones, notifica
al proveedor.
13 Usuario Recibe trabajo terminado por parte del jefe
de mantenimiento y da Vo. Bo.
¢Esta de acuerdo con el trabajo
terminado?
Si: Pasa a la actividad no. 14.
No: Pasa a la actividad no. 11.
14 Usuario Firma orden de trabajo y entrega a jefe de
mantenimiento
15 Jefe de Mantenimiento Recibe y firma orden de trabajo de Vo. Bo. Y |
entrega a secretaria para archivar
16 Secretaria Archiva orden de trabajo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
17 Jefe de Mantenimiento Solicita a secretaria cotizar material o
herramienta via telefénica con proveedores
y elaborar requisicion de material y entrega
a Jefe de Servicios Generales
18 Jefe de Servicios Recibe y da Vo. Bo. de Requision -
Generales Cotizacion de compra de material y regresa
a secretaria de mantenimiento
19 Secretaria Recibe y entrega requisicion de material y/o
herramienta al area de Recursos Materiales.
20 Recursos Materiales Recibe Requisicién - Cotizacion de material
y/o herramienta y estima monto.
¢Se puede comprar material por caja
chica?
Si: Pasa a la actividad no. 21
No: Pasa a la actividad no. 23
21 Direccion Administrativa | Recibe solicitud de compra y entrega recurso
a jefe de mantenimiento para compra de
material
22 Jefe de Mantenimiento Compra material necesario. Pasa a la
actividad no. 27.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
23 Compras Realiza procedimiento de compra de
material y/o herramienta y entrega al
proveedor la orden de compra para su
entrega
24 Proveedor Entrega material a almacen general
25 Almacén general Recibe material y realiza procedimiento de
entrega de material a almacén de servicios
generales
26 Almacén de Servicios Recibe material y avisa al Jefe de
Generales Mantenimiento de la llegada de material
27 Jefe de mantenimiento Coordina con el encargado de area la fecha
y hora para realizar el trabajo
28 Jefe de mantenimiento Elabora orden de trabajo y entrega a oficial
de mantenimiento.
NOTA: Si el trabajo finalizado requiere
supervision de jefe de mantenimiento
indicarlo en el formato de orden de trabajo
29 Oficial de mantenimiento. | Recibe orden de trabajo de jefe de
mantenimiento.
30 Oficial de Mantenimiento | Solicita el material al almacén de servicios
generales. (Ver procedimiento de solicitud
de material de almacén de servicios
generales)
31 Encargado del Almacén | Recibe la solicitud y entrega el material
de Servicios Generales | solicitado.
32 Oficial de mantenimiento. | Recibe material
33 Oficial de mantenimiento | Se presenta al servicio y realiza trabajo.
34 Oficial de Mantenimiento | Termina trabajo solicitado.
¢ El trabajo requiere supervision?
Si: pasa a la actividad no. 35.
No: pasar a la actividad no. 37.
35 Oficial de Mantenimiento | Avisa a jefe de mantenimiento para Vo. Bo.
36 Jefe de mantenimiento Recibe, verifica y da Vo. Bo. de frabajo
finalizado.
Son necesarias modificaciones
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si: pasa a actividad no. 33
No: Pasa a actividad no. 37
37 Oficial de mantenimiento | Entrega trabajo a usuario.
38 Usuario Recibe trabajo terminado por parte de oficial
de mantenimiento y verifica funcionalidad
¢Esta de acuerdo con el trabajo
terminado?
Si: Pasa a la actividad no. 39
No: Pasa al a actividad no. 33
39 Usuario. Recibe y firma orden de trabajo de
conformidad y entrega a oficial de
mantenimiento.
40 Oficial de mantenimiento | Recibe y entrega orden d etrabajo terminado
a jefe de mantenimiento
41 Jefe de Mantenimiento | Recibe y firma orden de trabajo de Vo. Bo. Y
entrega a secretaria para archivar
42 Secretaria Archiva orden de trabajo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANTENIMIENTO GENERAL @
SOLICITUD DE SERVICIO olemn |

SOLICITA: @ DEPARTAMENTO: @
AREA: (; )
DESCRIPCMEL TRABAJO:
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(7)
o

MANTENIMIENTO
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O

USUARIO QUE SOLITA TRABAJO
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1.- El usuario debera de indicar la fecha de elaboracion de la solicitud de servicio.
2.- El usuario debera indicar su nombre
3.- El Usuario debera indicar a que departamento pertenece
4.- El usuario deberd indicar el area donde solicita el servicio.
5.- El usuario debera indicar claramente la descripcion de lo que solicita.

6.- El usuario debera indicar si la solicitud es mantenimiento preventivo, correctivo o

elaboracion

7.- El usuario debera indicar, si existe alguna observacion sobre lo solicitado
8.- La Secretaria de Mantenimiento debera poner nombre y firma de recibido
9.- El usuario debera firmar la solicitud.
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1.- El jefe de mantenimiento debera indicar el folio consecutivo de la orden de trabajo.

2.- El jefe de mantenimiento debera indicar |a fecha de elaboracion y ejecucion de la orden
de trabajo.

3.- El jefe de mantenimiento debera indicar quien realiz6 la solicitud de servicio

4 - El jefe de mantenimiento debera indicar el area donde se realizara el trabajo

5.- El jefe de mantenimiento debera indicar con quien se tiene que entrevistar el oficial de
mantenimiento al llegar al area de trabajo.

6.- El jefe de mantenimiento debera describir claramente el trabajo que realizara el oficial de
mantenimiento

7.- El jefe de mantenimiento debera indicar a que especialidad corresponde el trabajo a
realizar (Carpinteria, electricidad, balconeria, tapiceria, pintura, albafilearia, etc.)

8.- El jefe de mantenimiento debera indicar si los trabajos a realizar son preventivos,
correctivos o elaboracion

9.- El oficial de mantenimiento debera describir el trabajo que se realizé

10.El jefe de mantenimiento debera de indicar si el oficial de mantenimiento le avisara al
termino del trabajo realizado para dar Vo.Bo.

11. El oficial de mantenimiento debera de anotar si existe alguna observacion sobre los
trabajos realizados

12.- El oficial de mantenimiento debera anotar la fecha de termino de los trabajos

13.- El jefe de mantenimiento debera de firmar de Vo.Bo. Sobre los trabajos realizados

14.- El usuario debera de firmar de Vo.Bo. Sobre los trabajos realizados

15.- El oficial de mantenimiento debera de firmar por los trabajos que realizo

16.- El oficial de mantenimiento debera anotar el material y/o herramienta que utilizé para
realizar los trabajos.

INDICADORES.

N/A
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02. MANTENIMIENTO PREVENTIVO
OBJETIVO.

Mantener en condiciones dptimas de operatividad y seguridad las instalaciones, equipos no médicos
asi como el mobiliario; garantizando con ello la continuidad de los servicios de salud que brinda el

Centenario Hospital Miguel Hidalgo.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal adscrito del Servicio de Mantenimiento. Inicia cuando el jefe
de mantenimiento realiza la programacion de mantenimiento y termina cuando la secretaria archiva

la orden de trabajo.

POLITICA.

El Jefe del Servicio de Mantenimiento debera realizar la programacion de mantenimientos
en Diciembre de cada afo.

Las instalaciones o equipos en que se realice el mantenimiento deberan estar fuera de uso
para evitar accidentes.

El Jefe del Servicio de Mantenimiento debera de asegurar que el Oficial de Mantenimiento a
realizar los trabajos cuente con la herramienta, equipo de seguridad y material necesario
para realizar el trabajo.

El Oficial de Mantenimiento debera de usar el equipo de seguridad necesario durante el
mantenimiento preventivo.

El oficial de mantenimiento o en su caso el jefe de mantenimiento debera de recabar todas
las firmas de jefes de servicio y mantenimiento al terminar el trabajo.

El Jefe del Servicio de Mantenimiento verificara la existencia de refacciones en caso de no
haber suficiencia debera de realizar la requisicion correspondiente.

El Jefe de Servicio de Mantenimiento debera de verificar que los equipos se encuentren
accesibles y sin las rutinas de trabajo a que son sometidos, al momento de realizar el
mantenimiento preventivo
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefe de mantenimiento Realiza programacion anual de
mantenimiento a equipo o instalaciones.

2 Jefe de Mantenimiento Entrega programacion a Jefe de servicios
generales.

3 Jefe de servicios Recibe programacion. Valora la

generales programacion.
¢Esta de acuerdo con la programacion?
Si: Pasa a la actividad no. 4.
No: Regresa programacion a Jefe de
mantenimiento y pasa a la actividad no. 1.

4 Jefe de Servicios Firma de Vo. Bo. y entrega a Direccion

generales Administrativa.

5 Direccion Administrativa | Recibe programacion y lo valora.
¢Esta de acuerdo con la programacion?
Si: Pasa a la actividad no. 6
No: Regresa programacion a Jefe de
servicios generales y pasa a la actividad no.
3.

6 Direccion Administrativa | Firma de Vo. Bo. y regresa a jefe de servicios
generales.

T Jefe de servicios Recibe programacion autorizada, avisa a

generales jefe de mantenimiento y realiza oficio dirigido
a jefaturas de departamento y de servicio
dando a conocer dicha programacién.

8 Jefaturas de Reciben oficio de programacion y avisa al

departamento y servicios | personal.

9 Jefe de mantenimiento Elabora orden de trabajo y entrega junto con
formato correspondiente de mantenimiento
preventivo al oficial de mantenimiento.

10 Oficial de mantenimiento | Recibe y acude al servicio sefialado a
realizar el mantenimiento preventivo.

11 Oficial de mantenimiento | Realiza Mantenimiento preventivo de
acuerdo a formato recibido.

12 Oficial de mantenimiento | Llena el formato: Nombre de Servicio,
Fecha, Nombre de quien realiza el
mantenimiento.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

13 Oficial de mantenimiento | Realiza revision visual y fisica segin lo
indigue el formato de mantenimiento
preventivo que se le entrego.
éDurante el mantenimiento se encontré
alguna anomalia o mal funcionamiento?

Si: pasa a las actividad no. 14

No: Entrega y explica a usuario el
mantenimiento preventivo, Pasa a la
actividad no. 15.

14 Oficial de mantenimiento | Avisar a jefe de mantenimiento y usuario.
Pasa a la actividad no. 4 del procedimiento
de solicitud de servicio.

15 Usuario Recibe informacion del mantenimiento
preventivo, verifica el formato del
mantenimiento.

(Estd de acuerdo con mantenimiento
preventivo realizado?

Si: pasa a la actividad no. 16

No: Informar al oficial de mantenimiento,
pasa a la actividad 11.

16 Usuario Da Vo. Bo,, firma y pasa a la actividad no.
17.

17 Oficial de mantenimiento | Entrega orden de trabajo y formato de
mantenimiento firmados al Jefe del Servicio
de Mantenimiento.

18 Jefe de mantenimiento Recibe formatos, revisa que el formato esté
debidamente completado y entrega a
secretaria para archivar.
¢El formato esta debidamente
completado?
Si: Da Vo. Bo. Firmay pasa a la actividad no.
17.
No: Pasa a la actividad no. 14.

19 Jefe de mantenimiento Entrega a secretaria para archivar.
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20

Secretaria Recibe y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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03. ELABORACION DE DICTAMEN DE BAJA DE EQUIPO O MOBILIARIO

OBJETIVO.

Reducir el tiempo de reemplazo de los equipos o mobiliario que ya no funcionen o no ofrezcan
seguridad para los usuarios.

ALCANCE.

Este procedimiento aplica internamente a todo personal adscrito al Servicio de mantenimiento, al
personal del Servicio de Bienes Patrimoniales y a los Servicios Usuarios. Inicia cuando el usuario
entrega la solicitud de reparacion y termina cuando la secretaria archiva en fisico y digital el dictamen
de baja.

POLITICA.

- Elusuario debera entregar la solicitud de servicio a la oficina de mantenimiento debidamente
llenada.

-  El oficial de mantenimiento debera de solicitar el llenado del formato de “solicitud de retiro
de activos” de bienes patrimoniales para retirar el equipo no médico o mobiliario de las areas.

- El Jefe del Servicio de Mantenimiento debera de elaborar el dictamen de baja si asi se
requiere durante los siguientes 3 dias habiles después de que el equipo no médico o
mobiliario sea llevado al taller de mantenimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Detecta falla, elabora solicitud de servicio y
entrega a secretaria de mantenimiento.

2 Secretaria Recibe solicitud y entrega a jefe de
mantenimiento.

3 Jefe de mantenimiento Elabora orden de trabajo y entrega a oficial
de mantenimiento.

4 Oficial de mantenimiento | Recibe orden de trabajo de jefe de
mantenimiento.

5 Oficial de mantenimiento | Se presenta al area para revisién de equipo
o mobiliario.

6 Oficial de mantenimiento | Se lleva a taller de mantenimiento, debiendo
de llenar el formato de solicitud de retiro de
activos de bienes patrimoniales.

7 Oficial de mantenimiento | Evalia en conjunto con el jefe de
mantenimiento.
¢Tiene reparacion y ofrece seguridad al
usuario el equipo o mobiliario reparado?
Si: Pasa a la actividad no. 4 DE
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE
SERVICIO
FIN DE PROCEDIMIENTO
No: Pasa a la siguiente actividad.

8 Jefe de mantenimiento Con los datos del equipo o mobiliario se
solicita al area de bienes patrimoniales la
ficha técnica.

9 Jefe de mantenimiento Solicita a secretaria elaborar dictamen de
baja.

10 Secretaria Elabora dictamen de baja

11 Jefe de Mantenimiento Firma dictamen de baja.

12 Jefe de mantenimiento Entrega equipo o mobiliario junto con el
dictamen de baja al area de bienes
patrimoniales.

13 Bienes patrimoniales Recibe equipo o mobiliario y firma de
recibido dictamen de baja de mantenimiento.
Realiza procedimiento de baja.

14 Bienes patrimoniales Entrega dictamen firmado al Jefe del
Servicio de Mantenimiento.

15 Jefe de mantenimiento Recibe y entrega a secretaria.
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16 Secretaria Recibe dictamen y entrega una copia al
servicio o area donde se retiro6 el equipo o
mobiliario.
17 Secretaria Archiva documento de dictamen.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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- Instructivos de llenado de Formato.

O
SERVICIO: B

MANTENIMIENTO GENERAL 1
DICTAMEN DE TECNICO DE BIENES ;0.

FECHA: @

CANTIDAD ARTICULO

NO. DEINVENTARIO

MOTIVO
MARCA DE BAJA DICTAMEN

(O®

(6)
&/

O=¥0==0

()

{(NOMBRE Y FIRMA)

JEFE DE MANTENIMIENTO

()

JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL
(NOMBRE Y FIRMA}

1.- Eljefe de mantenimiento debera anotar el folio consecutivo de la orden de trabajo.

2.- De acuerdo a la ficha técnica la secretaria debera indicar el servicio al que corresponde el bien.
3.- La secretaria de mantenimiento debera de indicar la fecha de elaboracion del dictamen

4.- Se debera indicar cuantas piezas son.
5.- Se debera indicar el nombre del bien de acuerdo a la ficha técnica

6.- Se debera indicar el no. de inventario del bien de acuerdo a la ficha técnica

7.- Se deberd indicar la marca del bien de acuerdo a la ficha técnica

8.- Se debera indicar el desperfecto o falla del bien de acuerdo a lo que indique el jefe de

mantenimiento

9.- Se debera indicar el dictamen de acuerdo a lo que indique el jefe de mantenimiento.
10.- El jefe de mantenimiento debera firmar el dictamen de baja.
11.- El jefe del servicio de bienes patrimoniales debera firmar al recibir el bien en fisico y el dictamen

de baja.

- Guias Técnicas.

- Hojas de Operacion Estandar.
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