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Objetivo 
Coordina las acciones que realizan los trabajadores del departamento de servicios generales, gestiona los insumos materiales 
que se utilicen en las distintas áreas del departamento y administra la documentación requerida de este. 

 

Alcance 
Límites del procedimiento: 

Inicia revisando cualquier tipo de asunto no resuelto del día anterior y termina en la revisión de 
las bitácoras sobre los incidentes reportados en el día. 

Áreas que intervienen: Departamento de Servicios Generales 

 

Políticas 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y serán de observancia para todos los 
Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando 
aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los 
que ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste 
se encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Es deber del Jefe de Servicios Generales organizar una reunión semanal con los supervisores de los distintos turnos y una 
reunión bimestral con todo el personal del departamento de servicios generales para tratar asuntos varios. 

3. Es responsabilidad de la Jefatura de Servicios Generales asistir a todas las reuniones que la Dirección del Instituto o del 
hospital requieran. 

4. Es obligación del Jefe de Servicios Generales hacer la solicitud de materiales de limpieza y lavandería quincenalmente al 
Almacén General de esta unidad mediante el formato “requisición de almacén” 

5. Es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales recibir las “hojas de pedido” del material que necesitará cada 
trabajador adscrito a su servicio, además de entregar dicho material quincenalmente y llevar un control de este mediante 
“hoja de control general de material”. 

6. Es deber de la Jefatura de Servicios Generales elaborar mensualmente la evaluación de productividad del personal que 
labora en su departamento  mediante el formato “estímulo mensual por productividad”  

7. Es obligación del Jefe de Servicios Generales elaborar anualmente la evaluación del desempeño del personal que labora en 
su departamento en formato “metodología para la evaluación del desempeño”. 
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8. Es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales tramitar el pago del transporte para los trabajadores de su departamento 
que radican en lugares donde no existe transporte oficial mediante formato “recibo para pagos de boletos”. 

9. Es deber del Jefe de Servicios Generales  realizar las solicitudes de reparación de cualquier equipo perteneciente al 
departamento a su cargo así como de cualquier compra extraordinaria de insumos mediante “formato único de solicitud 
de adquisiciones y servicios”. 

10. Es obligación de la Jefatura de Servicios Generales  realizar solicitud de pago de tiempo extra al personal de su 
departamento que labore de día festivo mediante “formato de solicitud de tiempo extra”. 

11. Es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales entregar semanalmente a la empresa contratada la recolección 
acumulada de RPBI.  

 

 

Definiciones 

 

Gestionar Llevar a cabo las acciones correspondientes para dar respuesta a alguna solicitud en tiempo y 
forma 

Compra extraordinaria Cualquier insumo que tenga que ser adquirido y no se encuentre dentro del inventario de Almacén. 

RPBI Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  

Jefatura de Servicios 
Generales 

Asigna en el “formato de distribución de áreas” el personal que corresponderá a cada una de éstas. 

2.  
Revisa los ajustes realizados por el supervisor del turno anterior y del actual en el “formato de incidencias 
diarias” y pide que se elabore el “reporte diario de incidencias” 

3.  Elabora “reporte diario de incidencias” y lo envía a control de asistencia 

4.  Reciba oficios, documentos varios o cualquier asunto no resuelto y lo envía a Jefe de Servicios Generales 

5.  

Revisa cualquier tipo de asunto no resuelto, recibido por la secretaria y gestiona su resolución 
 
Nota: 
Los asuntos no resueltos son documentos varios como oficios recibidos, solicitudes recibidas por parte del 
personal y “bitácora de supervisión” del turno anterior. 

6.  
Entrega documentos gestionados a la secretaria de Servicios Generales para la redacción de respuestas y su 
envío a quienes corresponda 

7.  
Secretaria de Servicios 

Generales 
Redacta oficios y documentos varios en respuesta a las solicitudes recibidas y envía estos a quien corresponda 

8.  
Jefatura de Servicios 

Generales 

Brinda atención a las personas del departamento que tengan que tratar algún asunto relacionado con su trabajo 
y atiende estas necesidades. 

9.  Revisa la “bitácora de supervisión” de los incidentes reportados durante el turno. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

10.  
Jefatura de Servicios 

Generales 

Verifica si hubo algún incidente de gravedad 

¿Algún incidente 
de gravedad? 

Entonces 

Sí 

Hace una intervención dirigiéndose verbalmente al empleado a manera de 
amonestación. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO. 

No FIN DE PROCEDIMIENTO. 

 
Nota: Si la incidencia es reiterativa, en más de 3 ocasiones, elabora oficio a la coordinación administrativa para 
que aplique la sanción correspondiente. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Ing/Arq. Rubén Contreras Cabrera 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Psic. Ricardo I. Audiffred Jaramillo  
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM M002 Manual de Organización del Instituto Jalisciense de Salud Mental 

  

 
 
Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de flujo. 

 Anexo 02 Requisición de almacén 

 Anexo 03 Hojas de pedido 

 Anexo 04 Hoja de control general de material 

 Anexo 05 Estímulo mensual por productividad 

 Anexo 06 Metodología para la evaluación del desempeño 

 Anexo 07 Recibo para pagos de boletos 

 Anexo 08 Formato único de solicitud de adquisiciones y servicios 

 Anexo 09 Formato de solicitud de tiempo extra 

 Anexo 10 Formato de distribución de áreas 

 Anexo 11 Formato de incidencias diarias 

 Anexo 12 Reporte diario de incidencias 

 Anexo 13 Bitácora de supervisión 
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ANEXOS 
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Anexo 01: Diagrama de Flujo 

Asigna en el formato de 

distribución de áreas al 

personal

INICIO

Entrega documentos 

gestionados a la 

secretaria de Servicios 

Generales para su envío

Revisa los ajustes 

realizados por el 

supervisor y pide que se 

elabore el reporte diario 

de incidencias.

Revisa cualquier tipo de 

asunto no resuelto y 

gestiona su resolución

Brinda atención a las 

personas del 

departamento y atiende 

estas necesidades.

Revisa la bitácora de 

supervisión de los 

incidentes reportados 

durante el turno. 

FIN

Elabora “reporte diario de 

incidencias” y lo envía a 

control de asistencia

Reciba oficios, 

documentos varios o 

cualquier asunto no 

resuelto y lo envía a Jefe 

de Servicios Generales

Redacta oficios y 

documentos varios en 

respuesta a las solicitudes 

recibidas y envía estos a 

quien corresponda

¿Algún 

incidente de 

gravedad?

Hace una intervención 

dirigiéndose verbalmente 

al empleado a manera de 

amonestación.

No

Sí

Simbología

Jefe de servicios generales

Secretaria de Servicios Generales
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Anexo 02: Requisición de Almacén 
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Anexo 03: Hojas de pedido 
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Anexo 04: Hoja de control general de material 
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Anexo 05: Estímulo mensual por productividad 
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Anexo 06: Metodología para la evaluación del desempeño 
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Anexo 07: Recibo para pagos de boletos 
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Anexo 08: Formato único de solicitud de adquisiciones y servicios 
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Anexo 09: Formato de solicitud de tiempo extra 
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Anexo 10: Formato de distribución de áreas 
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Anexo 11: Formato de incidencias diarias 
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Anexo 12: Reporte diario de incidencias 

 

 
 



 

PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES 

 

GOBIERNO 
DE JALISCO 

 

SECRETARÍA DE SALUD 

 
CÓDIGO: 

DOM-P012-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 
07 DE OCTUBRE DE 2009 

 FECHA DE REVISIÓN: 
28 DE OCTUBRE 2009 

 

 

 SELLO  SELLO  

 DOCUMENTO DE REFERENCIA 
Página 

20 
  

 

Anexo 13: Bitácora de supervisión 

 


