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SALTILLO

Procedimiento de
Mantenimiento

Codigo: DSA-PR-CAME-01

Emision: 09/05/2008
Ultima Rev.: 10/11/2022
Revision No. 06

Direccion de Servicios

Direccion Emisora: . :
Administrativos

1. OBIJETIVO.

Contar con los recursos humanos necesarios para realizar las tareas de limpieza, pintura, plomeria,
fontaneria, albafiileria y demés relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones de la

administracion municipal.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la intendencia y mantenimiento de los edificios pertenecientes al

Ayuntamiento de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto)
3.1.1

3.1 Director 3.1.2

3:2:1

3.2.2

3.2.3

3.2.3
Coordinador

3.2 del
Departamento

3.24

3.:2:.5

3.2.6

3:2.7

3.2.8

3.3 Secretaria 3.3.

Coordinar, evaluary autorizar las facultades y funciones del personal
de la direccion

Autorizar la compra mediante el 4rea de adquisiciones de material,
equipo y utensilios necesarios para el Departamento de
mantenimiento

Asegurarse que se dé cumplimiento a los programas de
mantenimiento y el seguimiento a las 6rdenes de mantenimiento
preventivo.

coordinar a los supervisores para el buen funcionamiento de los
edificios.

Solicitar las necesidades de materiales, equipos y utensilios
necesarios para el desarrollo de las actividades a cargo del
departamento.

Planear, dirigir y coordinar las actividades y procedimientos que se
realizan en este departamento. o

Planear y organizar cambios, suplencias, faltas, permisos vy
vacaciones del personal de mantenimiento.

Asegurarse que el personal este en constante actualizacién de los
temas competentes al drea

Resolver las problematicas que se presenten en el Departamento

Elaborar anualmente un informe de trabajo del &drea de
mantenimiento y del area de intendencia

Supervisar los servicios de los proveedores, verificando que los
servicios que presten se apeguen a las condiciones estipuladas en los
contratosy a las especificaciones requeridas '
Recibir las ordenes de mantenimiento necesario por parte de los

_.:!E 3

responsables en cada una de las dependencias del MunicipiE]"'"'"%”E

.h. l' ~w » l.l
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Bed Control de archivo
333 Elaborar expedientes de los trabajadores del Departamento
34.1

Supervisar al personal de intendencia y mantenimiento

3.4.2 Vigilar que el personal a su cargo haga buen uso de las
herramientas, refacciones, equipos y materiales
3.4.3 Asistir a cursos de capacitacién que se organicen en conjunto con el

3.4i8 s upervisores departamento de mantenimiento | _
3.4.4 Distribuir dreas y cargas de trabajo al personal de intendencia y
mantenimiento
3.4.5 Entregar de manera semanal el material de limpieza a las
intendentas _
3.5.1 Atender las ordenes de mantenimiento asignadas de acuerdo con la
orden de trabajo.
il 3.5.2 Respetar las rutinas establecidas de mantenimiento preventivo y
3.5 Auxiliares j
correctivo
3.5.3  Asistir a cursos de capacitacién que se organicen en conjunto con el
departamento de mantenimiento
3.6.1 Realizar las actividades de limpieza en las areas de acuerdo con lo
indicado por los supervisores
3.6 Intendentes 3.6.2  Asistir a cursos de capacitacion que se organicen en conjunto con el

departamento de mantenimiento

3.63 Recoger el material de limpieza semanalmente

4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Formato que debe ser llenado por el auxiliar en donde se reporta el

trabajo realizado en el area solicitada

Genera un conjunto de planes que deben realizarse en fechas

preprogramadas, siendo estos planes muy completos debido a que en

4.2 Mantenimiento preventivo  estos se detallan todos los materiales, las herramientas y los
repuestos a emplearse en dicho mantenimiento, también se tiene el

- detalle del personal técnico y el personal a cargo de la reparacion
sirve para corregir los problemas que se van presentando en los
equipos a medida que los usuarios los van comunicando, es decir, se
espera a que ocurra una falla para que el personal de mantenimiento
entre en accion

4.1 Orden de trabajo

4.3 Mantenimiento correctivo

Ol#H0
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.
El personal de mantenimiento debera:
5.1.- Portar el uniforme adecuado y autorizado para el desempefio de sus funciones,
5.2.- Contar con los equipos de proteccién personal para la realizacién de las actividades que lo requieran,
5.3.-Tener trato y actitud cortes, respetuosa y amable hacia cada usuario que requiera sus servicios, y

5.4.- Realizar recorridos de verificacién a las instalaciones para detectar necesidades de mantenimiento
preventivo.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Aot Nom: | Responsable
| (puesto)

Descripcion de la Actividad | Documento

Elusuario de cualquiera de las dependencias del municipio que

Dependencia requiere de un servicio de mantenimiento en sus instalaciones

municipal acude personalmente o llama para hacer la solicitud al
Departamento de Mantenimiento

La secretaria recibe y registra la solicitud para turnarlo al

Secretaria de Coordinador de Mantenimiento o bien a un Supervisor por
Mantenimiento instrucciones del anterior para que se realice la solicitud de

trabajo.

Indica de manera personal o escrita al usuario el material Oficio

Coordinador de

. necesario para poder llevar a cabo las acciones de
Mantenimiento

mantenimiento
El usuario realizara las gestiones necesarias para la adquisicion
de dicho material y en tal caso se programa para su atencién en

6.1 Mantenimiento Preventivo

Dependencia

municipal ,
P orden de trabajo.

Coordinador de Indicara al supervisor que se realice el servicio de

Mantenimiento mantenimiento al drea solicitante
(+) © ; . L ; . .
S 8 El personal de intendencia ha sido instruido en platica previa de
C ol . las actividades de rutina que debera llevar a cabo en su area
v g5 T Supervisor
9 ] upervi . . . ;
i 8 correspondiente y en las medidas de seguridad que deberd
© £ adoptar en caso necesario
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Hace el reporte por oficio Secretaria de
liamada en Mtto Manlenimiento

Registra la solicitud

Da instrucciones d8 las
actividades a realizar

‘& Intendencia
/

e

Asigna el érea por
cubrir

ORR0)
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SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo | Accion ‘ ‘
., | CausaPotencial | 5 | Responsable Plaz | Frecuenci videnci
Potencial Preventiva P 0 uencia Evidencias

Econémico planeacion Coordinador de Permanente Permanente Oficio

Mantenimiento

Ausencia de
material

9. REGISTROS.

Nombre

DSA-FO-JM-03 Orden de Trabajo

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

DSA-FO-JM-03 Orden de Trabajo

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cédigo Nombre

Condiciones Generales de Trabajo

Codigo municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades para los Servidores Publico del Estado de Coahuila
de Zaragoza

Cédigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos del R. Ayuntamiento de
Saltillo

b s v e u;.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Ndam. de
revision

Seccion
Modificada

Descripcion del Cambio

00

01

02

09/05/2008

03

04

05

06

E]u"i’fua@

04/07/2016

29/10/2018

09/11/2022

- Nueva creacion

Revisién por cambio de Administracién. Sin
cambios
Revisién por proceso “Entrega-Recepciéon”. Sin
4 camblos .......
Revision por cambios de Administracién. Cambios
en procedimientos y cancelacion de formatos.

- Revisidn por cambio de director. Sin cambios
Se revisan por cambio de administracién. Se
- cambia codigo DSA-PO-JME-01 por DSA-PO-JME-
Se cambian funciones en responsabilidades y se
- agrega el puesto de supervisor, se agregan
definiciones.
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Saltillo

Gobierna Municipal “2022, Aho de Benito Judrez,

Saltillo nos une.

i

2022 -2024 Defensor de la Soberania de Coahuila de Zaragoza”
ORDEN DE TRABAJO
Fecha Nombre del solicitante

Direccion/Departamento

Area donde se va a realizar

Trabajo a realizar

Material a utilizar

Observaciones

Reporto y/o solicito Recibio trabajo

Nombre y firma Nombre y firma
Supervisor de Mantenimiento Técnico de Mantenimiento

Nombre y firma Nombre y firma

Ing. Diego Armando Aguirre Mendoza
Coordinador de Administracidon y Mantenimiento
De Edificios

!

a L o ) PEsHsenito:
4. » Servicios Administrativos -l i

3@; Tel 844 438 2558 saltillo.gob.mx
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