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|.- Presentacion

El Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios Generales presenta en
forma esquematica y grafica las actividades que se desarrollan y los responsables de su
ejecucion.

Il.- Objetivo

Establecer los procedimientos necesarios para proporcionar el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Poder Judicial

del Estado.
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Ill.- Listado de Procedimientos

Manual de Procedimientos

Departamento de Servicios Generales

B Procedimientos
No. Nombre Clave Pag.

1 Procedimiento para el VK 5
mantenimiento preventivo '

5 F’roce_dimiento para e_zl V.2 9
mantenimiento correctivo

Procedimiento de
3 Remodelacion, Construccion y V.3 13
Fabricacion
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IV.- Procedimientos
DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Servicios Generales

1
Verificacion de Edificios y locales e

Instalaciones A

Detecta Falla o

2 Contingencia
Elaboracion de Programa de z
mantenimiento preventivo
Detecta Falla o
Contingencia
Es un
Sii mantenimiento
interno o
fordneo
No
4
Revisidn por Jefa del departamento
para valoracion
3 5
Asignacion de orden de Trabajo Solicitud de Verifica y Evalua el Trabajo
Materiales o Servicios y Supervision — : e & doMantentmianto
Si
..... Libera Orden
6 1
.. AN
Asignacion de orden de Trabajo Solicitud de ,&JLLU A _
Materiales o Servicios y Supervision — i = & ,\" \’
: 4119

Fin
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Departamento de Servicios Generales

Elabora programa de mantenimiento
preventivo

Responsable

Jefe de Servicios
Generales

Documentos d

trabajo y Registros

Programa de
mantenimiento

preventivo

2 Solicita calculo de material requerido Jefe de Servicios
al auxiliar administrativo Generales

3 Realiza el calculo de material Auxiliar
requerido Administrativo A

4 Verifica existencias en almacén y Auxiliar
elabora lista de material faltante Administrativo A

5 Entrega calculos y lista de material Auxiliar Calculo y lista de
existente y faltante al jefe de Servicios  Administrativo A materiales
Generales

6 Envia programa de mantenimiento Jefe de Servicios Programa de
preventivo al Secretario de Generales mantenimiento
Administracion para su validacién y preventivo
solicitud de autorizacion por parte de
la Comision de Administracion _ _

7 Envia solicitud de mantenimiento Secretario de Programa de
preventivo, con presupuesto al Administracion mantenimiento
Comité de Adquisiciones para su preventivo y
autorizacion. presupuesto
Si lo aprueba; ir al paso 9
No lo aprueba; ir al paso 16 _

8 Informa al Jefe de Servicios Comision de Programa de
Generales a través de la Secretaria Administracion mantenimiento
de Administracién para dar inicio al preventivo y
procedimiento. presupuesto

autorizado

9 Instruye al Auxiliar Administrativo A Jefe de Servicios
para que coordine y supervise el Generales
mantenimiento preventivo
Si se hace con personal del
departamento, ir al paso 11;

Si no se hace con personal del
departamento, ver procedimiento de
contratacion de servicios externos

10 Instruye al técnico para la realizacion Auxiliar Orden de Servicio
del mantenimiento preventivo por Administrativo B
medio de una orden de servicio

11 Realiza el mantenimiento solicitado Técnico

con la supervision del Auxiliar
Administrativo Ay B

5/ 19
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12 Reporta cumplimiento de Técnico Hoja de Servicio
mantenimiento al Auxiliar
Administrativo A

13 Reporta al jefe de Servicios Auxiliar Orden de servicio
Generales el mantenimiento realizado ~ Administrativo A

14 Archiva la orden de servicio. Secretaria Archivo
Termina el procedimiento

15 Solicita adecuacion al Jefe de Consejo del Poder
Servicios Generales a través del Judicial del Estado
Secretario de Administracion

16 Realiza cambios en el programa de Jefe de Servicios
mantenimiento; ir a paso 2 Generales

I\V.1.1- Politicas del Procedimiento

1. Los servicios de mantenimiento, conservacion e instalacion deberan sujetarse a los
lineamientos del acuerdo que establece las disposiciones administrativas para ejercer el
presupuesto de egresos en mantenimiento, conservacion, instalacién, ampliacién,
modificacion, remodelacidn, reparacion, acondicionamiento, adaptacion y mejoras de los
inmuebles al servicio de la administracion del Poder Judicial, por el Departamento de
Servicios Generales.

2. Cualquier reparaciéon a las instalaciones o bienes muebles propiedad del Poder Judicial
del Estado se realizaran a través del Departamento de Servicios Generales.

3. El personal de limpieza y vigilancia, tanto internos como externos, debe repoertar cualquier
anomalia relacionada con las instalaciones (edificacion, electricidad, plomeria, herreria,
agua potable, drenaje, etc.), con el mobiliarioc de uso comun (bancas, postes de
alumbrado, barreras de control de ingreso, egreso, etc.), y con los equipos de seguridad
(videocamaras, sensores, etc.) al Departamento de Servicios Generales.

4, La periodicidad del mantenimiento a las plantas de tratamiento y de energia eléctrica debe
ser, de manera preventiva:

a. Planta de tratamiento: 2 veces al afio.
b. Planta de energia eléctrica: 1 vez al ano.

5. Los materiales necesarios para el mantenimiento correctivo y preventivo deberan estar en
posesion del departamento un dia antes de la fecha en que tienen programada realizarlos.
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IV.1.2 - Recursos requeridos

En todos los casos sera necesario contar con la integracidn de:

A. RECURSOS HUMANOS
Programa de mantenimiento preventivo anual,
Personal capacitado para realizar las diferentes tareas de mantenimiento preventivo;

Listado de proveedores de servicios externos para realizar tareas de mantenimiento
preventivo que se tenga que contratar.

B. RECURSOS MATERIALES
Equipo y herramienta para realizar |as diferentes tareas de mantenimiento preventivo.

Materiales necesarios

IV.1.3- Administracion de Riesgos.

Accidentes ocasionados por falta de equipo adecuado. Accidn: Contar con el equipo necesario;

Accidentes ocasionados por malas practicas de trabajo. Accidén: Capacitar al personal e
implementar protocolos de seguridad,;

Dificultad para encontrar proveedores de servicios externos. Accion: Identificar con anticipacion
proveedores locales o foraneos para la realizacién de mantenimientos.
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VI.- Diagrama de Flujo
Procedimiento de mantenimiento preventivo.

Departamento de Servicios Generales

Solicita el calculo de Verifica existencias

Realiza
Inicio Elabora programa material requerido al caleulo de en almacén y
de mantenimiento auxiliar material elabora lista de
2 administrativo requerido material faltante
Envia programa de mantenimiento al Secretario
Entrega calculos y fista Galetins de Administracion para su validacion y solicitud
W ULt Gy sts d_e de autorizacion por parte de la Comision de
faltante al Jefe de material

Y Administracion del Consejo del Poder Judicial
Servicios Generales

Recibe solicitud de Analiza el

f Se turna al 3
material, cotizay ¥ co::;z:;ira Comité de requerir'nienm Presupuesto " aanuL:ba? NO-. 1
formula cuadro de ey Adquisicicnes Autariza la
cotizaciones autorizacion ' compra
Si

Informa al jefe de | Presupuesto

Realiza Instruye al auxiliar
Servicios Generales a autorizado » procedimiento para que coordine e i No 3
través de la Secretaria y supervise el departamento?
de Administracion mantenimiento
Si
Instruye al Reali Adminictro
ealiza :
Seni rden d Reporta al jefe
técnico para la .. Ordende AEYaR i antn Rf:p?rta Orden de p 8l
o ) - ! cumplimiento de servicio de Servicios
realizacion del Servicio solicitado con la S i
e 156 del mantenimiento al Generales e
mantenimiento SUPE“"?‘_ nade Suxiliar mantenimiento
auxiliar
Instruye a la
Orden de secretarfa para que fi
servicio registre y archive la L =
orden de servicio |
| TR
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10

11

12

13

Recibe la solicitud de
mantenimiento por parte del

- usuario.

Realiza diagnéstico de
mantenimiento para determinar el
tipo de dafo.

Si es reparable, ir al paso 3

No es reparable ir al paso 11
Verifica si lo puede reparar
personal de Servicios Generales
Si lo puede reparar personal
Servicios Generales, ir al paso 4
No lo puede reparar personal de
Servicios Generales, ir al paso 13
Solicita autorizacion del Jefe de
Servicios Generales

Revisa si tienen material

Si se tiene el material, ir al paso 6
Autoriza el servicio y genera orden
de servicio

Solicitud de material

Realiza la reparacion

Reporta servicio realizado al
Auxiliar Administrativo A

Archiva la orden de servicio.
Termina procedimiento

Informa al Jefe de Servicios
Generales

Informa al usuario o al Secretario
de Administracién para su
reposicion

Inicia procedimiento de Adquisicion
Avisa a Departamento de
Adquisiciones

Solicita la contratacion de servicio
externo.

Inicia procedimiento de
contratacion de Servicios externos.
Ver politicas

esponsable

Jefe de Servicios
Generales

Auxiliar
Administrativo A

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo A
Auxiliar
Administrativo B
Jefa de Servicios
Generales
Técnico

Técnico
Técnico

Secretaria

Auxiliar
Administrativo
Jefe de Servicios
Generales

Auxiliar
Administrativo

' Documentos de

trabajo y Registros
Solicitud de
mantenimiento

Orden de Servicios

Vale de solicitud de
material

Orden de Servicio
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14 El Departamento de Adquisiciones Departamento de
cotiza el material necesario Adquisiciones
15 Entrega cuadro de cotizacién al Departamento de Cotizacion
Secretario de Administracion para Adquisiciones

autorizacion por el Comité de
Adquisiciones

16 Solicita recursos a la Secretaria de Departamento de Oficio de solicitud de
Administracion Adquisiciones recursos

17 Autoriza la compra de material Comité de Oficio de autorizacién
Adquisiciones

18 Adquisicion de material Departamento de Solicitud de compra
Adquisiciones

19 Comprueba el gasto Departamento de Factura y documento
Adquisiciones de comprobacion

IV.2.1- Diagrama de Flujo

IVV.2.1- Administracion de riesgos

Accidentes ocasionados por falta de equipo adecuado. Accion: Contar con el equipo necesario.

Accidentes ocasionados por malas practicas de trabajo. Accion: Capacitar al personal e
implementar protocolos de seguridad.

10 | P &g
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Recibe solicitud de
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Hace
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Solicitud LEs Si Verifica si lo
Iitcio mantenimiento por de Servicio diagnostico de reparable? puede reparar
parte de usuario, mantenimiento el
personal de para determinar departamento
vigilancia o limpieza tipo de dafio No
¢Puede 5i Solicita Revisa si tiene Autoriza el Grdan
hacerlo el autorizacion al el material ¢{Se tiene el Si servicio y
departamento? ) I ial de
jefe de necesario materia
: elabora orden i
departamento necesario? il Servicio
N de servicio
(o]
5 No
3
Solicita el 7 T
. Realiza la Reporta servicio Orden Registra
material Vale de tearacion realizado al de Varhive Fin
necesario material Auxiliar Servicio e dan
al almacén Administrativo A !
atendida
Informa al Informa al usuario "
Procedimiento
lefe de o al Secretario de _ i
1 _ Admini i ~ 'de Adgulsiciones
SerViCiDS ‘!'I"IIHISTI'BCI n,d
seglin corresponda
Generales - P
sntliﬁ:a l’?ﬁn Procedimiento
2 r_gn £ a,c', de contratacion
i s:r\ncm de servicios
LAY externos
Cotiza el il Entrega cotizacion al Solicita
Cotizacidn i ;
3 % material Jefe de Servicios Cotjzacion recursosa la Oficio
necesario Generales para Secretaria de
revision y validacion Administracidn
Tramita el
Autoriza la Compra el Factura pago ante
compra material pagaduria
4
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Del Departamento de Servicios Generales

Descripcién narrativa del procedimiento: Servicios de Mantenimiento con Personal
Propio.
Responsable No. Descripcion de la actividad

Area Solicitante. 1 Detecta la necesidad de
servicio de mantenimiento de
inmueble o instalacion.

2 Envia solicitud de
mantenimiento.
Departamento de Servicios 3 Recibe solicitud de
Generales. mantenimiento.

4 Realiza inspeccion fisica del
lugar donde se llevara a cabo
el mantenimiento.

5 Revisa existencia de
materiales en almacén.

Si continda en el paso 8.

No la reparacion es de bajo
costo y es urgente.

6 Debera solicitar el material al
Departamentoc de
Adquisiciones para su
compra.

Departamento de 7 Cuando sea reparacion

Adquisiciones urgente y requiera materiales
de bajo costo, debera
adquirirlo de su fondo
revolvente.

Departamento de Servicios 8 Da instrucciones del servicio

Generales de mantenimiento para
ejecutar el trabajo.

] El departamento de
mantenimiento ejecuta el
trabajo.

Completa solicitud de

10 mantenimiento anota los
materiales utilizados, asi
como el nombre y firma del
solicitante.

12 |Pégina
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Entrega trabajo de
mantenimiento ejecutado
area solicitante y firma de
conformidad

Recibe trabajo ejecutado y
firma de recibido.

Fin del procedimiento.

I\VV.3- Procedimiento de Remodelaciéon, Construccion y
Fabricaciones

I\VV.3.1- Descripcion

10

e la actividad

Recibe solicitud de remodelacion,
construccion o fabricacion de bienes
muebles e inmuebles

Instruye al Auxiliar Administrativo A
para que elabore el proyecto de
remodelacion, construccion o
fabricacion

Elabora el proyecto de remodelacion,
construccién o fabricacion

Realiza los calculos de costos de
material, licencias, etc. Para elaborar
presupuesto base

Entrega proyecto al Jefe de Servicios
Generales

Presenta proyecto al Secretario de
Administracion para validacion

Envia proyecto a la Comision de
Administracion para su aprobacion y/o
Revisa el proyecto y lo valida

Revisa proyecto y lo valida.

No requiere modificacion, ir al paso 8
Si requiere modificacion ir al paso 16
Autoriza proyecto

Si lo puede realizar Servicios
Generales, ir al paso 2

No lo puede realizar Servicios
Generales

Instruye al Auxiliar Administrativo para
que coordine y supervise la obra o
fabricacion

Jefe de Servicios
Generales

Jefe de Servicios
Generales

Auxiliar
Administrativo A
Auxiliar
Administrativo A

Cotizacion

Auxiliar
Administrativo A
Jefe de Servicios

Generales
Secretario de
Administracién

Proyecto
Proyecto
Comision de
Administracion
Secretario de
Administracion o
Comisién de

Administracion

Jefe de Servicios
Generales

13| Pag

Solicitud de proyecto

Solicitud de Servicio
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12

13

14

15

16

17

18

Instruye al técnico para ejecutar la
obra o fabricacién y supervisa el
trabajo

Realiza la obra o fabricacion

Reporta término de obra o fabricacion
al Auxiliar Administrativo

Reporta término de obra o fabricacion
al jefe de Servicios Generales

Revisa reporte e instruye ala
secretaria para su registro y archivo
Registra y archiva la orden de servicio

Solicita al jefe de Servicios Generales
las modificaciones necesarias

Ir al paso 2

Realiza procedimiento de contratacion
de servicios externos.

Contratacion de servicios externos.

Ir al paso 9

Manual de Procedimientos

Del Departamento de Servicios Generales

Auxiliar Solicitud de Servicio
Administrativo

Técnico
Técnico
Auxiliar Reporte de término
Administrativo de obra
Jefe de Servicios Reporte de término
Generales de obra
Auxiliar

Administrativo
Secretario de
Administracion

C\\ X

14 | |
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Histrativo L1(;

| Recibe solicitud iln’struve al Auxiliar | Elabora el proyecto ' Realiza célculos de _Entrega proyecto al i
. | de remodelacion, - Administrativo A | de remodelacion, | costos de material, | jefe de Servicios |
| lnido . constucciéno ., paraqueclsbore .  comstrucciéno . licenciasetc. | ——»  Generales |
e | fabricacién - elproyecto - fabricacién : |

—

| s Solicita |
Ll No Autoriza _-&lo puede compradel

< éRequierela - N proyecto | . < reglizarel S ._Si+; material
= “departamento = it

Presenta |  Revisa _ |
proyecto al s, - proyectoy '

| Secretariode | p lovalida — .
| Administracion | 2is g ~geditiacont

| paravalidacién | ‘ T

e R 5 IEO'
1
|

v
k.

© Solicita al jefe de S
| Envia proyecto a Servicios p
la Comisionde | . Generales las
Administracion - maodificaciones

] pertinentes 2

i

- - :

-

" - -
W3 o ' Realiza
c ]’ [ procedimiento
Auxifiar Actminisrrarns : N a o aK it
4

Y] M 02— DS  de contratacion |
Reporta Reporta _término i deserddo -/
término de de obrao Sremno.

L == | Realiza la
Instruye al auxiliar {gsituye dlieanico i

ra que coordine | para siecutarla obrelt : | fabricacion al :
pared nisela |7 obraofabricacién | fabricacion ——* ohga s —— |EDEREOORS =
e e | ysupervisael . | [ {abrcacidn flére de servicioss
 obra o fabricacién | Bkt e alawiior |  Generales

e )

k@)

¥ | | Remodelacién, Construccion o fabricacién

— A FAIrIv g " riristre
Revisa reporte e : : :
instruye al auxiliar . Registrayarchiva

Bty la orden de Y. FIN
 archivo | servicio
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Elabora plan de

Instruye al auxiliar |
para la elaboracién

[ Elabora

WEIETOE

| valida

Entrega |

trabajo de
lnicio limpieza, —  del proyecto de
| vigilancia, limpieza, vigilancia, |
i maﬂfen'imientc mantenimiento
correctivo, correctivo,
remodelaciéno | remodelacién o
construccion construccin
|
Instruye al jefe de Realizalos
Adquisicionesy . trimites de
Almaceén para contratacion
efectuarla solicitados
contratacidn del
servicio externo.
|
|
s}

1 ¥ Aamin
Coordina y Elabora informe
supervisa el de

servicio cumplimiento,
" contratado,conel T ” anexanda
apoyo del auxiliar | documentos
administrativo probatorios

Analiza
royecto | :
| D. Y pr?YECtﬂ_ i proyectoy. proyecto
solicitado 5. solicitadoal | S
coueidarands B i ——  enviaa 1 para
;ConSi erando jefe C%e §Secrétario de S
.-ci:t%j oe Servicios Administracidn I S0
estudioy ‘Generales [
‘gjecucion by p?ra i | factibilidad
7 paissidl . aprobacién
: validacion T |
Realiza ajustes m__lns‘cruve ?i jefe «Si_ __JRegulere ajustes?
|conjuntamente de Serviclos '
| con elauxiliar Generales para |
| administrativo realizar ajustes |

al proyecto

Efectua la contratacién del servicio de

¥ limpieza con base en el acuerdo para el
ejercicio del presupuesto de egresos .
Efecttia la contratacién del servicio de
_ vigilancia con base en el acuerdo para el

ejerciclo del presupuesto de egresos

Efectua la contratacién del servicio de
———» mantenimiento con base en el acuerdo para
el ejercicio del presupuesto de egresos

Efectua la contratacién del servicio de
construccidn con base en el acuerdo para el
ejercicio del presupuesto de egresos

Revisa informe
y lo presenta al
Secretario de
Administracién
para
conocimiento

Entrega informe
al Jefe de
=] Servicios
Generales

|
Archiva
expediente de
servicio externo
contratado

FIN

e
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