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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direccién de Servicios Generales.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23y 24 del reglamento organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccioén inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién de Servicios Generales.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Servicios Generales, de conformidad a lo sefalado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar las y los servidores publicos
asignados a la Direccién de Servicios Generales.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Servicios Generales para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Servicios Generales, con la cual todas las y los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Servicios Generales y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar la entidad
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3 CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Servicios Generales.
Representando el conjunto de normas morales que regulan la conducta de lasy los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la direccién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgénica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
¢ Elcédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el nimero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
¢ Elnombredel procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
o Lafecha de la ultima emisién, corresponde a la versiéon anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliquen un trdmite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describirad cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacidn de este.
En el cuerpo de la descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcidn de actividades

¢ Referencias del documento

¢ Registros

e Historial del documento

e Diagrama de flujo

Esta informacidn se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones
realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direcciéon de Servicios Generales nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy
la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN
LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS
EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccidén de Servicios Generales pretende ser la guia
de las actividades principales que la direccién ejecuta dia a dia como dependencia del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

La actualizacidon de este manual es de suma importancia debido a los cambios que como
administracién hemos tenido, pues con el paso de los afios las actividades no solo de esta
direccién sino de todas, se han transformado debido a la época en la que interactuamos.

Los cambios y actualizaciones del Manual de Procedimientos en conjunto con el Manual
de Organizacién regirdn de mejor manera los procedimientos de las areas debido a la
sistematizacién de actividades y tareas, ya que estas son constantes y requieren de
estricto control.

Los procedimientos son los principios fundamentales en que esta basado el control de la
estructura en una dependencia. No hay duda, por lo tanto, que un procedimiento de igual
manera, al tener que cumplir una tarea tan importante, se debe aplicar exactamente en
los mismos términos que fue ideado, sin alteraciones ni deformaciones.

El Manual de Procedimientos constituye un documento basico para el logro de las metas
y de los objetivos institucionales, toda vez que con este las dependencias y organismos
auxiliares publicos podran realizar sus actividades de manera ordenada y eficiente.

Un Manual de Procedimiento es una herramienta administrativa Util e indispensable para
el mejor desempefo de las actividades de los servidores publicos, De ahi que su
importancia sea fundamental en el proceso de modernizacion y mejoramiento integral de
la Administracion Publica. Con ello permite agilizar los tramites administrativos y a su vez
las actividades que trasciende al servicio publico.

»
r
e LA d
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C-Juan Enrique Pé&rez Rodas
Director de Servicios Generales




cODIGO: MP-OMA-SG-01
‘3" MUNICIPIO DE Eiﬁ;gNDE 15/05/2024
“ BENITO JUAREZ
‘a QUINTANA ROQ ammm v nam v s VERSION: 01
PAGINA: 9 DE 39

3.2 ANTECEDENTES

La Oficialia Mayor del Ayuntamiento de Benito Juarez tiene su origen con la publicacién
en el Periddico Oficial de Estado de Quintana Roo del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo el dia 29 de Enero de 1988 el cual fue
aprobado por el cabildo el 23 de Septiembre de 1987, registrado en el Acta nimero 18 del
Libro IX, con el que se establecen las disposiciones que tienen por objeto regular la
estructura y funcionamiento de la Administracién Publica del municipio Benito Judrez, asi
como establecer las facultades y obligaciones de las dependencias y unidades que la
conforman. En el articulo 14 fraccién Ill de dicho Reglamento queda debidamente definida
la figura juridica de la Oficialia Mayor, asi también en el articulo 21 el cual contenia doce
fracciones se sefalan puntualmente sus funcionesy obligaciones.

Sefala este Reglamento que el ejercicio de la administracion corresponde al Presidente
Municipal, quien tendra las atribuciones y funciones que sefala la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Orgénica Municipal del
Estado, el citado ordenamiento y las demas disposiciones relativas aplicables.

Posteriormente en la Décimo Octava Sesién Ordinaria del Ayuntamiento de fecha 17 de
Noviembre de 1993, se presentd el proyecto de acuerdo para un nuevo Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo, siendo aprobado por
unanimidad. Sefala en sus considerandos que la dindmica que presenta la Administracidon
PuUblica Municipal, ha requerido la creacién, supresién o fusién, en su caso, de diversas
dependencias pertenecientes a la misma y, que para la eficaz atencién de las necesidades
municipales ha sido necesario llevar a cabo dentro de la estructura municipal.

Que para eficientar en la mayor medida posible, el desempeno de las funciones y
obligaciones que corresponden a cada una de las dependencias unidades que conforman
la Administracién PuUblica Municipal, es conveniente definirlas en un ordenamiento que
las sustente y organice de manera clara y precisa.

En este Reglamento en el articulo 14 fraccion Il y en el articulo 20 con qUince fracciones
queda establecida sus funciones y obligaciones de la Oficialia Mayor.

En el ano de 1977, con la administracion del Lic. Amaro Santana, Servicios Generales de
Oficialia mayor del H. Ayuntamiento Benito Juarez, coordinaba de - manera conjunta las
labores de limpieza, mantenimiento en general, vigilancia y apoyos logisticos.

En 1980 durante la administracion del Lic. José Gonzalez Castro, se reestructuraron estas
areas, creando dos departamentos independientes, Limpieza y Vigilancia, vy
mantenimiento. La primera se encargaba de la imagen y proteccién del inmueble y la
segunda del mantenimiento preventivo y correctivo, ambos departamentos de un jefe.




CcODIGO: MP-OMA-SG-01
“" MUNICIPIO DE FRCcHADE 15/05/2024
A% BENITO JUAREZ ‘
\‘;_" QUINTANA ROO mmesassmmer VERSION: 01
PAGINA: 10 DE 39

3.2 ANTECEDENTES

Para 1990, con la administracién del Ingeniero Mario Villanueva Madrid se instituyo
finalmente como Direccién de Servicios Generales, manejandose las areas de limpieza y
mantenimiento como Subdirecciones, y el area de vigilancia independiente.

En la Administracion del C. C. P. Carlos Cardin Pérez, aparecieron dos areas mas de apoyo;
en 1993 un Departamento de Diseno y en 1994 Parque Vehicular, en apoyo al programa de
Austeridad Econdmica.

En la Administracion del Lic. Francisco A. Alor Quezada, la Direccidn de Servicios Generales
se dividia en dos areas, Administrativa y la Operativa, que cuenta con Limpieza,
Mantenimiento: carpinteria, pintura, aire acondicionado, electricistas, plomeros, herreros,
albaniles; Eventos, para apoyos logisticos y Audio.

Con fecha 19 de Diciembre del 2008 en la octava Sesion Extraordinaria de Cabildo se
aprobd por Mayoria de votos el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Q Roo. Como parte de la estrategia para
optimizar y racionalizar el gasto publico Municipal, eficientar los Servicios y las funciones
publicas. (Publicado en el Periddico Oficial el 29 de Diciembre del 2008.).

Quedando establecida las funciones de la Oficialia Mayor en el Capitulo VII, articulo 39
fracciones del | a la XXXVII, Articulo 40 Fracciones | al V. y articulo 41.

La Direccidon de Eventos Civicos, quedo desincorporado de la estructura de la Oficialia
Mayor, pasando al Instituto de Cultura y las Artes, Como Unidad de Eventos Civicos.

En la vigésima tercera Sesion Ordinaria de fecha 19 de Marzo del 2009, se aprueba las
reformas y adiciones al Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada
del Municipio de Benito Juarez Q Roo. En puntos de acuerdos, se adiciona con una nueva
fraccion Il y se reforma el primer parrafo del articulo 40. Quedando aprobada la nueva
estructura de la Oficialia Mayor, y su reglamento interior (publicado en el periédico oficial
de fecha 12 de Mayo del 2009).

Que el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
RoO, en cuatro titulos establece: Los conceptos y lineamientos generales de la estructura
y funcionamiento de la oficialia mayor; las facultades y atribuciones de la oficialia mayor y
las genéricas de las Direcciones y unidades administrativas que la conforman.

Que en el Reglamento en comento, se reestructura- una oficialia que es netamente
Operacional en cuanto a los recursos humanos y materiales, los servicios generales, los
sistemas de informacion, la capacitaciéon en calidad, el registro, manejo y conservacion del
patrimonio municipal y la administracion en general.
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Con este nuevo ordenamiento interno, se pretende dotar a la oficialia mayor de eficiencia,
eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas y en la optimizacién y
racionalizacién del gasto publico municipal.

Que es de destacar que en las discusiones relativas a la funcionalidad de la Oficialia Mayor,
se observo que la importancia de la conservacién, manejo e incremento del patrimonio
municipal, no podian quedar circunscritas a una unidad administrativa y menos aun
cuando en nuestro estado, se ha dado una mayor significacién al patrimonio publico,
motivo por el cual, se modificd la estructura organica aprobada, de manera que se
incorpora a la Oficialia Mayor, una nueva direccién de area denominada de administracidon
y patrimonio municipal, a quien se le incorporan los departamentos que tenia adscritos la
unidad de patrimonio municipal; y toda vez, que esta modificacion permitié dotar de
mayor operatividad a las demas direcciones de la oficialia, se pudo reorientar el concepto
de la operacioén y logistica de la unidad administrativa de apoyo del Oficial Mayor, de
manera que esta se aboque a ser una unidad netamente de seguimiento de la
administracion en cuanto al cumplimiento de los procedimientos normativos por parte de
todas las dreas administrativas de la administracién Publica Municipal.
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ULTIMA FECHA

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 22/03/2024
Articulo 115, Fraccion 1V, inciso a. B e

5 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 20/05/2021
Sector Publico. oi?cﬁikfégﬁf?sﬁiﬁf“
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 21/12/2023

3 Quintana Roo. Articulo 10, 126, 127, 133, 145, 146 y 160 | pusLicADA EN EL PERIGDICO
Fracciones I, III, IV, V, VII Y VIII, 166 Y 167. OFICIAL DEL ESTADO

i Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 21/12/2023’
Articulo 115 YRR e
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/06/2024

5 . PUBLICADA EN EL PERIODICO
para el Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de 16/07/2021

6 Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de | pusLicana en eL pERIGDICO
Quintana Roo OFICIAL DEL ESTADO

o Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 02/04/2024
Quintana Roo. P OFICIAL DEL ESTADG

8 Bando del Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Judrez, Quintana Roo. PREHEL O P D

9 Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/01/2024
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 147. e e
Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 12
de mayo, Tomo II, No 38 Extraordinario, Quinto Punto del 12 /05/2009

-]O PUBLICADA EN EL PERIODICO

Orden del dia de la Vigésima Tercera Sesion Ordinaria de
fecha 19 de marzo de 2009.

OFICIAL DEL ESTADO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 21.- La Direccién de Servicios Generales, dependera directamente del Oficial
Mayor, contara con un titular, el personal y la organizacién interna que el Ayuntamiento
autorice.

Para el cumplimiento de sus funciones tendra las siguientes facultades vy
responsabilidades:

l.- Planear, Programar, dirigir, controlar y evaluar las politicas de mantenimiento y
conservacion, de los inmuebles que son propiedad o estén al servicio del Municipio;

ll.- Suministrar oportunamente los servicios basicos de mantenimiento a las instalaciones
bajo resguardo de las Dependencias;

lll.- Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de dérdenes de trabajo de
mantenimiento y conservacién de inmuebles que formulen las Dependencias del
Municipio; y efectuar los estudios y proyectos pertinentes que le permitan determinar,
priorizar y programar su ejecucion;

IV.- Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario para la
conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las Dependencias del
Municipio;

V.- Participar en el programa de mantenimiento integral para la conservacion, cuidado y
adecuado funcionamiento de los bienes muebles de las Dependencias del Municipio;

VI.- Proponer la contratacién y supervisar los servicios de intendencia;

VIl.- Garantizar la recolecta por separado conforme a una clasificacién establecida, de los
residuos generados por las Dependencias y Unidades Administrativas, asi como proveer
los instrumentos necesarios para lograr el objetivo;

VIIl.- Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistico que requieran las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados para la realizacién de los actos
oficiales del Municipio;

IX.- Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

01

Mantener en optimas condiciones las instalaciones y equipos que el
Ayuntamiento tiene para el otorgamiento de servicios a la comunidad y
para el funcionamiento interno, a través de la limpieza, el mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como satisfacer las necesidades de logistica
solicitadas por las dependencias de los tres niveles de gobierno y a la
ciudadania en general.

3.6 MISION

Ser una direccién con capacidad técnica y fisica, para brindar nuestros
servicios y apoyos 6ptimamente; contribuyendo a la imagen de la
administracién publica, y cumpliendo nuestros objetivos.

3.7 VISION

Ser una abastecedora de servicios y mantenimiento en forma oportuna,
eficiente y eficaz, con honestidad y transparencia, teniendo como
motivacion el ofrecer el servicio, pensando en que es para nuestro propio
bien, e imagen de la administracién publica.

Se pretende en un largo plazo satisfacer las necesidades internas del H.
Ayuntamiento en lo que respecta al rubro de la construccion.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

1. Trabajo en equipo.
2. Servicio.

3. Compromiso.

VALORES

1. Lealtad.

2. Honestidad.
3. Disciplina.
4. Humildad.
5. Respeto.

6. Responsabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
HORARIO: DE 09:00 A 15:00 HORAS.
CONTACTO: sg.recepcion.bj@gmail.com

AREA DE MANTENIMIENTO
HORARIO: DE 07:00 A 22:00 HORAS.
CONTACTO: mantenimientosg.bj@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Dependencias

Director de
Servicios
Generales:

Oficial Mayor:

Organismos
descentralizados
y/o particulares

Los érganos administrativos que integran la Administracion
Publica Centralizada.

Titular de la Direccién de Servicios Generales del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

El Titular de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

son aquellas dependencias a quienes se les proporciona un
servicio de logistica y/o mantenimiento de acuerdo a su
solicitud.
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CAPITULO I

PROCEDIMIENTOS
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
P-OMA-SG-LO-01 o1 Recepcidén y atencién de solicitudes de logistica 15/05/2024
para eventos.
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
P-OMA-SG-MA-O] o1 Recepm.on‘ y atencién de. solicitudes de 15/05/2024
mantenimiento de muebles e inmuebles.
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES JEFATURA DEL
DE LOGISTICA PARA EVENTOS DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA
REVISION: 01 CcODIGO: P-OMA-SG-LO-01 EMISION: 15/05/2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.1.1

3.2

Planear y coordinar las actividades, con la finalidad de brindar el servicio solicitado
en tiempo y forma a la ciudadania del Municipio de Benito Juarez y los tres niveles
de gobierno.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Direccién de Servicios Generales,
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades que conforman Ila
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién de Servicios Generales

Es responsable de la deteccion, disefio, planeacién y desarrollo de programas de
mantenimiento de los muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de Benito Juarez,

los programas de apoyos logisticos y servicios complementarios a las dependencias.

Recepcionista

3.2.1 Recibir y turnar al Director de Servicios Generales los oficios de apoyo.
3.2.2 Archivar las 6rdenes de trabajo finalizados para mantener el control de los servicios

33

atendidos en la Direccion.

Titular de la Jefatura del Departamento de Logistica
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3.3.1 Es responsable de supervisar la programacién de los recursos para el desarrollo de
las operaciones con fines de logistica.

3.4 Supervisor(a) de Logistica
3.4.1 Esresponsable del cuidado, montaje e instalacion de equipo de operacion del evento.

3.5 Supervisor(a) de audio y video
3.5.1 Esresponsable del cuidado, montaje e instalacion de equipo de operacién del evento.

3.6 Chofer
3.6.1 Es responsable del traslado del personal, equipo de audio y video, mamparas y
tarimas al lugar del evento.

3.7 Electricista
3.7.1 Realiza las instalaciones eléctricas.

3.8 Operador(a) de audio
3.8.1 Realiza instalacion y manejo de los equipos de audio y video.

3.9 Tipoégrafo(a)
3.9.1 Realiza las leyendas y disefios requeridos.

3.10 Auxiliar
3.10.1 Montar los escenarios para los eventos que solicitan el apoyo logistico.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacién de este procedimiento se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 DSG: Direccidn de Servicios Generales.

4.2 Cuadrilla: Auxiliares de Logistica de las diferentes areas que integran la Direccién de
Servicios Generales.

4.3 Tarimas y Mamparas: Es parte del material de madera para el montaje del escenario

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Dependencia Solicita mediante oficio a la Direccidén de Servicios
Solicitante Generales, apoyo logistico para realizar un evento
cultural, social o administrativo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
2 Recepcionista Recibe oficio original, firma, sella y establece la hora

en que recibe (original y acuse).

Captura la solicitud en la Bitacora de Oficios
Recibidos.

Revisa el contenido de la solicitud, para verificar la
disponibilidad en la Agenda de Eventos, asi como
si se cuenta con el mobiliario y equipo de audio y
video.

Si hay disponibilidad, registra fecha, hora y lugar
donde se llevara a cabo el evento cultural, social o
administrativo, seguin sea el caso y los
requerimientos solicitados, asi como el tiempo de
duraciéon

Turna oficios de solicitud al director.

Si no hay disponibilidad, se le informa de manera
verbal al Solicitante y sugiere reprogramar. Ir al

paso 1.
3 Titular de la Recibe el oficio, establece el visto bueno y turna al
Direccién de Jefe del Departamento de Logistica.
Servicios Generales
4 Titular de la Jefatura Recibe el oficio y coordina con los Supervisores de
del Departamento de | Audio y Video y Supervisor de Logistica, segun lo
Logistica solicitado, para que realicen el montaje del equipo
requerido.
Se proporciona relacién al Solicitante de los
materiales necesarios que serviran para el montaje
(clavos, cintas, resistol, pintura, unicel, madera,
tablaroca, etc).
5 Dependencia Proporciona el material.
Solicitante
6 Supervisor(a) de Recibe el material.
Logistica
7 Supervisor(a) de Instruye al Chofer, Electricista y Operador de Audio

Audio y Video para que realicen el montaje.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Indica que, una vez concluido el evento, deberan
desmontar el equipo de audio y video vy
resguardarlo en la bodega del departamento de
Logistica.

8 Chofer Traslada equipo de audio y video, tarimas,
mamparas y personal para el montaje.

9 Electricista Realiza las instalaciones eléctricas para el
funcionamiento de los equipos de audio y video.

10 Operador(a) de Audio | Realiza la instalacién y manejo de los equipos de
audio y video, asi como de su montaje y
desmontaje.

n Supervisor(a) de Instruye al Chofer, Tipografia y Auxiliar de Montaje,

Logistica para que realicen la instalacién de mobiliario.
Indica que, una vez concluido el evento, deberan
desmontar el mobiliario y resguardarlo en la
bodega del departamento de Logistica.

12 Auxiliar de Montaje Montar lo escenarios para los eventos que solicitan
el apoyo Logistico.

13 Tipografo(a) Acondiciona las escenografias con las leyendas y
disenos requeridos.

14 Chofer Concluido el evento, deberan trasladar el equipo de
audio y video, tarimas, mamparas y personal a la
bodega del departamento de Logistica.

15 Recepcionista Recibe del Supervisor de Logistica y Supervisor de
Audio y Video la orden de servicio y registra en su
bitdcora de Excel para la realizacion del reporte
mensual de actividades.

16 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito' Juarez, Quintana Roo.
6.2 Lineamientos para la elaboracidon de Manuales de Organizacién y Procedimientos de la

Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez.
6.3 MO-OMA-SG-001 Manual de Organizacién de la Direccidon de Servicios Generales.
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7.0 REGISTROS

7.1 Bitdcora de Oficios Recibidos.

7.2 Agenda de Eventos.

7.3 Reporte Mensual.

7.4 P-OMA-SG-001 Procedimiento de recepcidn y atencidon de solicitudes de logistica para

eventos.
7.5 DF-OMA-SG-LO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para recepcién y atencién de

solicitudes de logistica para eventos.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - 2 FECHA DE
ANTERIOR | AcTuaL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | )\ orya117ACION

01 01 ACTUALIZACION 15/05/2024
2018-2021 | 2021-2024
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RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE LOGISTICA PARA EVENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-OMA-SG-LO-01

EMISION:

15/05/2024

REVISION: O1

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

DEPENDENCIA
SOLICITANTE

RECEPCIONISTA

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

TITULAR DE LA
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

SUPERVISOR(A) DE
Locistica

FlED

Solicita apoyo
logistico por
medio de un

escrito.

Recibe oficio

Proporciona

3

» original, firma, y

sella acus

Captura solicitud en
Bitacora de Oficios.

v

Revisa contenido de
la solicitud, verifica
disponibilidad en
Agenda, asi como
de equipo y
mobiliario.

disponibilidad?y.

Informa de Registra
manera fecha, hora
verbal que y lugar de
hay que evento en
reprogramar. la Agenda.

Recibe el oficio,
establece el visto
bueno y lo turna.

Recibe oficio.

Se coordina con
los supervisores
de Audio y
Video, asi como
de Logistica.

v

el material.

Proporciona
relacién a la
Dependencia
solicitante de
materiales
necesarios para
el montaje.

Recibe el
materia
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE LOGIiSTICA PARA EVENTOS

CcODIGO: DF-OMA-SG-LO-01

EMISION:

15/05/2024

REVISION: 01

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SUPERVISOR(A) DE
AUDIO Y VIDEO

CHOFER

ELECTRICISTA

OPERADOR(A) DE

Instruye al Chofer,
Electricista y
Operador de Audio
para que realicen el
montaje.

y

Indica que una vez
concluido el evento,
deberan desmontar
el equipo de audio y
video y llevarlo a la

bodega.

Traslada equipo de

audio y video, tarimas,

mamparas y personal
para el montaje.

Realiza las
instalaciones
eléctricas para los
equipos de audio y
video.

Realiza la instalacion y
manejo de equipo de
audio y video durante el
evento.
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RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES DE LOGISTICA PARA EVENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-OMA-SG-LO-01

EMISION:

15/05/2024 |

REVISION: Ol

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SUPERVISOR(A)
DE LOGISTICA

AUXILIAR DE MONTAJE

TIPOGRAFO(A)

CHOFER

RECEPCIONISTA

Instruye al Chofer,
Tipografia y
Auxiliar de
montaje para que
realicen la
instalacién y
desmontaje del
mobiliario.

Montar los
escenarios para los

Acondiciona
las

Traslada equipo
de audio y video,

eventos que escenografias tarimas,
H¥ solicitan el apoyo [T con las > mamparas y —
logistico. leyendas y personal para el
disefios desmontaje.
requeridos.

Recibe del
Supervisor de
Logisticay
Supervisor de audio
y video la orden de
servicio,

Registra en su
bitacora de Excel
para la realizacion

del reporte
mensual de
actividades.

FIN
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RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES
DE MANTENIMIENTO DE MUEBLES E

INMUEBLES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

REVISION: 01

CODIGO: P-OMA-SG-MA-01

EMISION: 15/05/2024

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

NQR &@\(\h/ ;

VALIDA

4 e 20

C. Ruiz Matheis C. Juan Enrique Lic. E‘Sora Viviana Lic. Barbara
Marcelo Pérez Rodas pinoza Jackeline
Hernandez. Iturralde Ortiz.
Jefe del Director de . Directora
Departamento Servicios Oficial Mayor General del
de Generales Instituto
Mantenimiento Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
ST |
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

RECEPCION Y ATENCION DE SOLICITUDES JEFATURA DEL
DE MANTENIMIENTO DE MUEBLES E DEPARTAMENTO DE
INMUEBLES MANTENIMIENTO
REVISION: 01 CODIGO: P-OMA-SG-MA-01 EMISION: 15/05/2024
1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

3.1
3.11

3.2

Atender las peticiones de apoyo de mantenimiento correctivo y preventivo en los
bienes muebles e inmuebles de las diferentes dependencias internas que conforman
el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a los departamentos de la Direccion de Servicios
Generales en lo que respecta al apoyo de mantenimiento a las diferentes
dependencias internas que conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez para
mantener el estado adecuado de las instalaciones.

RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Servicios Generales

Es responsable de la deteccién, disefo, planeacién y desarrollo de programas de
mantenimiento de los muebles e inmuebles del H. Ayuntamiento de Benito Juarez,
los programas de apoyos logisticos y servicios complementarios a las dependencias.

Recepcionista

3.2.1 Recibir y turnar a la secretaria del Departamento de Mantenimiento.

3.3

Secretaria(o) (del Departamento de Mantenimiento)

3.3.1 Recibir y turnar al Director de Servicios Generales los oficios de apoyo.
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3.3.2 Archivar las 6rdenes de trabajo finalizados para mantener el control de los servicios
atendidos en la Direccion.

3.4 Titular de la Jefatura del Departamento de Mantenimiento
3.4.1 Verificar que los trabajos de Mantenimiento se realicen oportuna y eficientemente.

3.5 Supervisor(A) de Aire Acondicionado
3.5.1 Mantener en 6ptimas condiciones los equipos de aire acondicionado, asi como
coordinar y supervisar los servicios del mismo.

3.6 Auxiliar (de Aire Acondicionado)
3.6.1 apoyar en el mantenimiento, montaje y desmontaje de equipos de A/A.

3.7 Supervisor(a) de Carpinteria
3.7.1 Coordinar y vigilar que las actividades del personal y los servicios de carpinteria sean
realizadas con calidad, de manera oportuna y eficiente.

3.8 Carpintero(a)
3.8.1 Brindar servicios referentes al ramo, con respecto al mantenimiento preventivo y
correctivo, reparacién y fabricacién de los bienes muebles.

3.9 Supervisor(a) de Mantenimiento
3.9.1 Controla al personal de mantenimiento para que cumpla en tiempo oportuna y de
manera eficiente las actividades programadas para la realizacion de los servicios.

3.10 Electricista
3.10.1 Realizar instalaciones eléctricas menores y mayores.

3.11 Plomero(a)
3.11.1 Mantener en buen funcionamiento técnico los bafos y tuberias del Palacio Municipal
y oficinas del H. Ayuntamiento.

3.12 Albaiil
3.12.1 Realizar trabajos de albanileria y mantenimiento.

3.13 Herrero(a)
3.13.1 Elaborar y dar mantenimiento a estructuras de herreria para seguridad de las
oficinas del H. Ayuntamiento.

3.14 Auxiliar
3.14.1 Apoyar en actividades de mantenimiento, preventivo, correctivo y en general.

4.0 DEFINICIONES
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Para la correcta aplicacidon de procedimiento se consideran las siguientes definiciones:

4.1

4.2 AJA: Aires Acondicionados.

DSG: Direccidén de Servicios Generales.

5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Dependencia Solicita mediante oficio a la Direccién de Servicios
Solicitante Generales, el apoyo para la reparacion vy

mantenimiento, de Aire acondicionado, albanileria,
carpinteria, herreria, electricidad, plomeria, pintura
o tablaroca.

2 Recepcionista Recibe oficio original, firma, sellay establece la hora
en que recibe (original y acuse).
Captura la solicitud en la Bitacora de Oficios
Recibidos.
Turna oficio de solicitud a la Secretaria del
Departamento de Mantenimiento.

3 Secretaria(a) del Recibe los oficios, revisa en que consiste el servicio
Departamento de a atender, captura en su Bitacora de Reportes de
Mantenimiento Servicios.

4 Titular de la Recibe los oficios, establece su visto bueno y turna
Direccién de la Jefe del Departamento de Mantenimiento.
Servicios Generales

5 Jefatura del Recibe los oficios y coordina con los supervisores de
Departamento de A/A, Carpinteria, Mantenimiento segun lo
Mantenimiento. solicitado a fin de realizar el levantamiento técnico

correspondiente.
Verifica y da seguimiento al trabajo de peticiones
de apoyo de mantenimiento.

6 Supervisor(a) de A/A/ | Realiza un levantamiento técnico.

Supervisor de

Carpinteria / Proporciona relacién al Solicitante de los

Supervisor de materiales necesarios que serviran para el

Mantenimiento mantenimiento preventivo, correctivo o instalacién
de equipo nuevo.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Dependencia Proporciona el material al supervisor
Solicitante correspondiente.
8 Supervisor de A/A / Recibe el material requerido.
Supervisor de
Carpinteria/ Solicita apoyo al Chofer en caso de requerirse
Supervisor de transportar los materiales y personal para llevar a
Mantenimiento cabo el mantenimiento solicitado.

9 Chofer Traslada personal, equipo y herramienta al lugar
donde se realizara el mantenimiento.

10 Auxiliar A/A Tratandose de una solicitud de mantenimiento de
un A/A, realizard el mantenimiento, montaje y
desmontaje de los equipos de aire acondicionado.
Entrega reporte a supervisor.

n Carpinteros Tratandose de wuna solicitud de Carpinteria,
elaborara o realizara el mantenimiento correctivo y
preventivo de los bienes muebles indicados.
Entrega Reporte a Supervisor.

12 Electricista Tratdndose de una solicitud de mantenimiento
eléctrico, reparara y dard mantenimiento eléctrico
preventivo y correctivo en la oficina del solicitante.
Entrega reporte a supervisor.

13 Plomero Tratdndose de una solicitud de mantenimiento de
plomeria, el plomero se presentard para el
mantenimiento de plomeria de las tuberias o
reparacion solicitada.

Entrega reporte a supervisor.

14 Albanil Tratdndose de una solicitud de mantenimiento
estructural o de remodelaciéon, el albafil se
encargara de realizar los trabajos correspondientes.
Entrega reporte a supervisor.

15 Herrero Tratdndose de una solicitud de estructuras de

herreria de edificios, el herrero elaborarad y dara
mantenimiento a las que solicite la dependencia
solicitante.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
16 Chofer Concluido el mantenimiento solicitado, debera

trasladar al personal, equipo y herramienta a la
bodega del Departamento de Mantenimiento.

17 Supervisor de A/A / Recibe los reportes de los servicios finalizados y
Supervisor de entrega a la Secretaria del Departamento de
Carpinteria / Mantenimiento para su archivo.

Supervisor de
Mantenimiento

18 Secretaria del Recibe la Orden de Trabajo finalizada del
Departamento de responsable asignado y captura en una Bitacora de
Mantenimiento Excel para generar el Reporte Mensual de

actividades de cada departamento.

19 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

6.2 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizaciony Procedimientos de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 Lineamientos Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Generales.

7.0 REGISTROS

7.1 Formatos de Orden de Trabajo.

7.2 Bitacora de Reportes Recibidos.

7.3 Reporte mensual.

7.4 P-OMA-SG-MA-01 Procedimiento para la recepcién y atencién de solicitudes de

mantenimiento de muebles e inmuebles.

7.5 DF-OMA-SG-MA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para la recepcién y atencion
de solicitudes de mantenimientos de muebles e inmuebles.
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MANTENIMIENTO
Solicita Recibe
mediante oficio o.f'(.:lol
elapoyoparala [1® .. original, "
reparacion y firma, y sella
mantenimiento. \_%‘
Captura Rgcibe Iqs
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR(A)
DE A/A/
PLOMERO(A) ALBARNIL HERRERO(A) CHOFER CARPINTERIA / SECRETARIA(O)
MANTENIMIENTO
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para el
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de las tuberias
O reparacion
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Elabora y Rea_lizg
entrega martwten;mnelnto
reporte a es rugeura o
supervisor. -
pe remodelacion
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Excel para la
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