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Por medio de la correcta aplicacion de las actividades detectar anomalias en la infraestructura de la unidad, y en base a la

Objetivo supervision realizada elaborar reporte SMP para que sean reparadas de acuerdo a la calendarizacion establecida.

Limites del procedimiento: Inicia determinando si se va a realizar una supervision de diagnostico o se va a elaborar un reporte
SMP. Termina cuando se manda el SMP anual ya elaborado a oficina central.

Alcance
Areas que intervienen: Administracion Regional, Area de Mantenimiento Regional y Departamento de Mantenimiento de Oficina
Central.

Politicas 1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

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

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

2. Es responsabilidad del Jefe del area de Mantenimiento realizar la supervisién de diagnostico en los meses de noviembre o
diciembre.

3. Es responsabilidad del Jefe del area de Mantenimiento elaborar el reporte SMP en el mes de enero para ser entregado al
Departamento de Mantenimiento de Oficina Central.

4. En el programa SMP s6lo deben llenarse los campos destinados para ingresar informacién y asi evitar una desconfiguracién
en el programa.

Definiciones:

SMP Sistema de Mantenimiento Preventivo

FUC Formato Unico de Comisién
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mantenimiento

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE MANTENIMIENTO PARA REALIZAR SUPERVISION DE )
) ) FECHA DE EMISION: 26 OCTUBRE 2010
DIAGNOSTICO Y ELABORACION DE REPORTE SMP SOBERNO  FEcHA DE ACTUALZACION: 26 JULIO 2011
:‘é} RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si se va a realizar una supervision de diagnostico o se va a elaborar un reporte SMP.
Actividad a
. : Enton
1 Jefe del area de realizar EIUEEE
' mantenimiento Supervision de | Aplica siguiente actividad
diagnostico
Reporte SMP Aplica actividad 10
Etapa : Supervision de Diagnéstico
Elabora calendario de salidas a las unidades de salud para realizar la supervisién de diagnéstico y entrega al
Administrador de la Regién para su autorizacion.
2 Jefe del area de
' mantenimiento Nota:
Esta actividad se debe de realizar en los meses de noviembre o diciembre para que sea aplicada en el afio
siguiente.
3. Administrador regional | Autoriza el calendario establecido y lo entrega al personal del area de mantenimiento.
4 Jefe del area de Recibe calendario autorizado por el administrador e indica al auxiliar administrativo que elabore los formatos
' mantenimiento Unicos de comisién para las salidas correspondientes.
5 Auxiliar administrativo Elabora los formatos Unicos de comisién correspondientes (Aplica procedimiento para elaborar formato Gnico
' de comisién) y entrega al jefe del area de mantenimiento.
6 Jefe del area de Trasladate a la unidad correspondiente para realizar la supervision de acuerdo al calendario previamente

establecido y autorizado.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Jefe del area de
mantenimiento

Determina en la unidad visitada si se va a realizar una supervision de aspecto técnico administrativa o
administrativa y de capacitacion.

Tipo de

L, Entonces
supervision

Observa las acciones concretas de operacion, mantenimiento y rehabilitacion, que permiten
recuperar el estado fisico original y de funcionamiento del inmueble, instalaciones, equipos
y mobiliario.

Notas:
oEn las acciones de operacion: considera la operacion de equipos e instalaciones y el
control de ambientes fisicos, que incluyen las acciones destinadas a poner en marcha y
operar adecuadamente los equipos e instalaciones que generan y distribuyen fluidos y
energéticos para lograr con ello un buen acondicionamiento de las areas.
eEn las acciones de mantenimiento: observa todas las acciones de mantenimiento
preventivo, mantenimiento correctivo y de rehabilitacion que permitan restablecer y
conservar el estado fisico de los inmuebles, instalaciones, equipo y mobiliario.
eEn las acciones de rehabilitacion: observe también materiales con caracteristicas de
durabilidad, reduccién de costos de mantenimiento y ambientacion.

Aplica siguiente actividad

Observa las acciones administrativas y de capacitacion.

Técnica
administrativa

Notas:

eEn las acciones administrativas: incorpora en forma ordenada y controlada las
acciones de mantenimiento y rehabilitacién, ademas establece mecanismos de
gestién para la planeacion, programacién, presupuestacion y supervision, de tal
manera que aproveche eficientemente el uso del recurso humano, recurso material
y financiero destinado para la conservacién de las unidades.

*En las acciones de capacitacién: incluye, propdn y gestiona acciones de capacitacion
para el desarrollo del personal.

Administrativas y
de capacitacién

Aplica siguiente actividad

Jefe del area de
mantenimiento

Llena la cedula de investigacion (anexo 2) de acuerdo a las observaciones que realizaste y una vez concluida la
supervision escribe en la bitdcora de resultados de visita (anexo 3) llenando los espacios de nombre de los
visitantes unidad, fecha, nivel de la visita, resultados, comentarios, observaciones y firma del responsable de la
visita, deja original en la unidad supervisada y quédate con una copia, regresa a tu lugar de adscripcion
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) ) FECHA DE EMISION: 26 OCTUBRE 2010
DIAGNOSTICO Y ELABORACION DE REPORTE SMP SOBERNO  FEcHA DE ACTUALZACION: 26 JULIO 2011
:‘é} RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora notas informativas de la supervision realizada tanto técnicas como administrativas para cada unidad
. completando la informacién en la cedula de investigacion (anexo 2) y realiza comprobacion del FUC (Aplica
Jefe del area de S . L
9. - procedimiento para elaborar formato Gnico de comision).
mantenimiento
Fin de etapa de supervision de diagndéstico
Etapa: Reporte SMP
. Vacia la informacién recabada en el sistema de mantenimiento preventivo (anexo 04) (consulta la Guia de
Jefe del area de . . g : e .
10. o referencia del sistema de mantenimiento preventivo V. 1.0.) en el apartado de mantenimiento preventivo para
mantenimiento . L . i .
calendarizar cada actividad, imprimelo y firmalo.
11 Jefe del area de Entrega e indica al Auxiliar Administrativo que recabe firmas del Administrador y Director de la Regién Sanitaria
' mantenimiento para que tenga valides oficial.
Recibe y recaba las firmas en el reporte de mantenimiento preventivo y envialo via correo electrénico al
Departamento de Mantenimiento de oficinas centrales para su validacién, solicita misma via autorizacién del
12. Auxiliar administrativo mismo. Archiva el reporte impreso de SMP ya autorizado y firmado.
Fin de procedimiento.

Asesorado por:

LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernandez

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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Documentos de Referencia

Caodigo Documento

Procedimiento para elaborar un formato Unico de comision

Guia de referencia del sistema de mantenimiento preventivo V. 1.0.

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento

Anexo 01 Diagrama de Flujo

Anexo 02 Cedula de investigacién primer nivel

Anexo 03  Bitacora de resultados de visita

Anexo 04 Reporte de Sistema de Mantenimiento Preventivo (SMP)
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SeCRETARA

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO

Esta actividad sedebe
realizar en losmeses de
noviembre ydiciembre

Determina si sevaa
realizarun supenisin
dediagnéstica o
reporte SMP

Elabora calendario de salicias

Recibe calendario L GG (o alas unidades desalud para
autorizado eindicaal elableadnyemmr realizar supervision entrega
auxiliar administratvo que personal del al e de diagndstivo
elabore FUC mantenimiento y

autorizaddn

Elabora FUCyentrega al
jefe de departamento

Vadia la informacién recbada
en el SMPen el apartado de
mantenimiento preventivo
para calendarizar, imprimey
firmario

Trasladate a launida
correspongiente para
realizar supervision de
acuerdo al calendario

Entrega eindicaal audiar
administrativo que reabe
firmas de Administradory

director de laRegion
Sanitaria

Determina si sevaa
realizar una supewision
tecnico administrativa o
administrativay de
capacitacion

Recibey recabalafirmaen
reportede mantenimierto
preventivo, envialo por comeo
electronicoal depro. de o,
deOC, archiva el impreso,

Ecnica administratva \Administrativay de capacitadan

Observalas acdones
concretas de operaddn,
mto, rehabilitadon que

permiten recuperar d estado

fisico originalyde
funcionamiento del nmueble

Observa las acdones
administativas y de

capacitacion

Liena cédula deinvestigadén
deacuerdo alas
observacianes realzads,
llena la bitacorade restitados

Elabora notas
informativas cie la
supervision tanto témiicas
como administrativas
para cada unidad
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ANEXO 02: CEDULA DE INVESTIGACION PRIMER NIVEL

CEDULA DE INVESTIGACION PRIMER NIVEL - SECRETARIA DE SALUD CEDULA DE INVESTIGACION PRIMER NIVEL - SECRETARIA DE SALUD
Estado: B Jurisdiccion Municipio: Localidad: Tipologia :
- =3 i = Estedo:  Jurisdiccion: Localidad: Tipologla — 1
Clave Unidad: Nombre de la unidad: Domicilio: d i Ti “Anterior. |- —J L I [f —
— — L I " ] [ﬂh_ ] Clave Unidad: Inicio de operaciones: - Tipologla Anterior:
- - == [ s ]
SERVICIOS: CAPACIDAD: s =
AGUA POTABLE DRENAJE [CAPACIDAD INSTALADA No.  Superfie TWOSDEESPACIOS  No. " ACCIONES D\(MAQII:ITACION
[ et e U 1 iz N . e — T T R
— — REESTRUCTURACION = — —
rozo: Fou seprin lcuarto de curaciones: ==l it coniross }, 2 Ctornay sccesorion =) 12.versiador echa %
oo ovo: uarto de anabsis chneos:  S— — rechumbres | 3 Bombs de ague ] 13 Carpintaria =
[camas No. Censables: =i | | Colamnes y casitios ] 4 lestatacion Blectrica ) Woen [r =
ectricidad: Planta de e {consuttorio dentat: B4 Trabes ] 5. Imparmestiliscion do Atotess == 15. Carceleria Interior 1
[Telefono Telegrato: Sate e rayos X: | o | e | Moros de carga O 5. Recubbdieniento de Plafon [ — T -
radi: Guarmicion: ais e exputsion: | e | S—— it (13| 7. Ancubrimiento en plos — R e 7_71
povimerto - ol & Recusrimiereo on murcs [ 1 8. viorra v
Banuets S — otro ervico  EES—— TOTAL O SUPERFICE 1 e | I AMPUACON N 2 Ao Acondcionsdo ] w-commmdoryscmonn [
Energia Solar — 1 [ims&u, S —— poiscion adscrta superior s 150% (MASPA) - 10, Pintura lnterior ]
Supartice de terren adecuado o CAUFICACION: e
[ STATUS DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS sursTIuCion
[ARERS STATUS [Medico general T Aularde enfermers ] [Duplcsdad de servicios en b localided (I -
rerrenc: —3 Medieo tanitor I e —— [ == BOUIPAMIENTO:
[ Construda: Ocontologo r, ] TAPS, SUBSTITUCION POR OBRA NUEVA
Extericres Edat Pasante g madicina ) adminstamo [ [Csoacos insdecusdos o Cauipo Medico
ardracas C ] ates. Pasaote o2 odontaioge L Trobajacor socim ¥ Por ubicacién geogratica Inaccesibiidad) e nstnarontal Mecko
Enfermens 1 intendencia Inuebla rontado, cuando se requiers ampliacion Ly Mobitario Clnico =
Pasante de enfermera SV, Otros ===  alata de terrenc cuando se requiera ampliacion O Mebilario de Oficina: =
Fspeciique — [Mas de 80% en dafos estructurales () CAUIFICACION:
wwste
e R —— O
_ PROPUESTA DE TRANSFORMACION
o€ = a | e |
CEDULA DE INVESTIGACION PRIMER NIVEL - SECRETARIA DE SALUD
3 Ll —
Estado: — lmgw-«ﬂn Municipl - Localidad: - — iog) =
0.:"';““ —_— “iclo de operaciones: Tipologia Anterior:
ave Unidad: — e
[ . OBSERVACIONES:

Resbilitacon obra cwly.

| rquipo electrometanico:

Equipo Masco.

Iarpiscior

eestructusacion

[Sustucion por obes Nueva:
ori. Oura ol Y/0 Adecuocion
e cspocin

Especticacion

Total inversion:

COSTOS ESTIMADOS
COSTO ANUAL
COSTO MENSUAL

Focogratin
Fotografias Mo |
Fotograties to. 2

iPlano ho. 1
Iptano No. 2
IPtano No. 3
Plano No. &

—

[Plano No. 5
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ANEXO 03: BITACORA DE RESULTADOS DE VISITA
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ANEXO 04: REPORTE DE SISTEMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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