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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

4.0

5.0

Mantener en buen estado fisico v la limpieza de las instalaciones utilizadas para
brindar los servicios de la Presidencia Municipal.

ALCANCE

Este procedimiento aplica en el mantenimiento y la limpieza de las instalaciones dentro
de la Presidencia Municipal y las Dependencias Municipales fuera del edificio.

RESPONSABILIDADES
3.1 Director: Asegurarse a través del Jefe de Mantenimiento que se cumple éste
procedimiento.

3.2 Jefe de Departamento: Asegurarse que se dé cumplimiento a los programas de
mantenimiento preventivo y el seguimiento a las érdenes de mantenimiento correctivo.

3.3 Secretaria: Recibir las 6rdenes de mantenimiento correctivo necesario por parte
de los responsables en cada una de las dependencias del Municipio.

3.4 Técnicos: Atender las érdenes de mantenimiento asignadas de acuerdo a la
orden de trabajo. DSA-FO-JM-03

3.5 Intendentes: Realizar las actividades de limpieza en las areas de acuerdo a lo
indicado por el Jefe de Mantenimiento a Edificios.

DEFINICIONES
N/A

PROCEDIMIENTO

El usuario de cualquiera de las Dependencias del Municipio que requiera de un servicio
de mantenimiento o limpieza de sus instalaciones acude personalmente o llama para
hacer la solicitud al Departamento de Mantenimiento donde la Secretaria recibe y
registra la solicitud y le asigna un nimero de folio para su control interno. Control de
Solicitudes de Mantenimiento DSA-FO-JM-02.

La Secretaria llena un formato de Orden de Trabajo DSA-FO-JM-03 (anexo 1) y lo
turna al Jefe de Mantenimiento o bien a un técnico por instrucciones del anterior para
que se realice la solicitud de trabajo o bien indicar al usuario el material necesario
para poder llevar a cabo las acciones de mantenimiento, para que éste ultimo realice
ias gestiones necesarias para la adquisicién de dicho material y en tal caso se
programa para su atencion en orden de trabajo , Si la solicitud es por algun servicio
de limpieza, el jefe' de mantenimiento indicard al intendente que realizara dicho
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servicio, segun sea el area solicitante.

5.2 Servicio de Limpieza a las Dependencias.

El personal de intendencia ha sido instruido en platica previa de las actividades de
rutina que debera llevar a cabo en su area correspondiente y en las medidas de
seguridad que debera adoptar en caso necesario.

6.0 REGISTROS

Caddigo Nombre
DSA-FO-JM-02 Control de Solicitudes de Mantenimiento
DSA-FO-JM-03 Orden de Trabajo

7.0 ANEXOS

Cdédigo Documento

DSA-FO-JM-03 Orden de Trabajo

Caodigo Documento
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9.0 CAMBIOS
Revision No.
Punto Cambio
01 Revisién por cambio de Administracion. Sin cambios.
02 Revision por proceso “Entrega — Recepcién”. Sin cambios.
03 Revision por cambio de Administracién. Cambios en
procedimientos y cancelacion de formatos

04 Revisién por cambio de Director. Sin cambios.
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ORDEN DE TRABAJO

FOLIO
NOMBRE DEL SOLICITANTE__ DIRECCION / DEPARTAMENTO
FECHA DE SOLICITUD
AREA DONDE SE VA A REALIZAR
MTTO. PREVENTIVO MTTO. CORRECTIVO
FECHA INICIO DE TRABAJO _ FECHA TERMINO TRABAJO

TRABAJO A REALIZAR

EN CASO DE SER NECESARIO LA PROGRAMACION DEL TRABAJO INDIQUE FECHA

FAVOR DE EVALUAR EL TRABAJO REALIZADO

¢ COMO CALIFICA EL SERVICIO DEL DPTO. DE MANTENIMIENTO ? [EXELENTE BUENO IREGULAR

SOLO PARA SER LLENADO POR PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

TRABAJO A REALIZAR

MATERIAL UTILIZADO

OBSERVACIONES

REPORTO Y/O SOLICITO
NOMBRE Y FIRMA

RECIBIO TRABAJO
NOMBRE Y FIRMA

JEFE DE MTTQO / SUPERVISOR
NOMBRE Y FIRMA

DSA-FO-JM-03

TECNICO MANTENIMIENTO
NOMBRE Y FIRMA

Rev-00



