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1.0 Propésito.
1.1 Supervisar que los trabajos realizados por los proveedores de servicios se lleven a cabo cumpliendo

lo establecido en los contratos.

2.0 Alcance.
2.1 A nivel intemo este procedimiento es aplicable al Departamento de Conservacién, Mantenimiento y

Servicios Generales (Coordinaciones).
2.2 A nivel externo es aplicable a todos los prestadores de servicios contratados por el Centro Regional

de Alta Especialidad de Chiapas para el Hospital Regional de Alta Especialidad “Ciudad Salud”.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1

3.2

3.3

34

Es responsabilidad del Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales
verificar que los proveedores presenten al inicio de las actividades, un programa que se describa
el tipo de trabajo a realizar, y que incluya la descripciébn de las refacciones en los casos
necesarios.

Es responsabilidad del Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales
verificar que el proveedor anexe las especificaciones técnicas en los casos de mantenimiento que
incluya cambio de refacciones o accesorios.

Es responsabilidad del Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales
verificar que los proveedores presenten previo al inicio de los servicios, la documentacion que
avale el alta de sus trabajadores ante el IMSS, ademas de proporcionar las herramientas y equipo
de seguridad necesario, verificando que para realizar los trabajos considerados de alto riesgo,
utilice el uniforme adecuado.

Es responsabilidad del Departamento de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales
solicitar al proveedor un reporte de actividades con fotografias a color y en hoja membretada
después de haber concluido los trabajos de mantenimiento.

SECRETARIA DE SALUD
DGPOP
DIRECCION DE DISERO Y DESARROLLO
ORMANIZACIONAL

/

(04 5eP 20|
/%URIL ‘\

CONTROL DE EMISION

P

Revisé :

Nombre

g na Lopez

C.PT\I—a\ﬁnic: Constantino Aguilar Dr. Omat 50

Firma

Fecha

ulio de 2008

‘\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ( Cédigo: NA
Departamento de Conservacién, Mantenimiento y Servicios '
G | , Rev. 0
109. Procedimiento para la supervision de cumplimiento de los e B o b barasaas Hoja: 3 de 11
servicios proporcionados por los proveedores -
4.0 Descripcion del procedimiento.
Secuencia de "
Etapas Actividad 5 Responsable
1.1 Recibe la Orden de Trabajo para verificacion y ! Departamento de
1.0 Recepcion de comprobacién con el proveedor. Conservacion,
Orden de Trabajo Mantenimiento y Servicios

e Orden de Trabajo.

Generales

2.0 Asignacion de la
Orden de Trabajo a la

2.1 Identifica el tipo de servicio y tuma a la
Coordinacion correspondiente para que solicite al
proveedor que realice las actividades.

Departamento de

Conservacion,

Proveedores en areas
de Trabajo

e Lista de personal para acreditacion del IMSS
(original y copia hoja rosa).

Coordinacion Mantenimiento y Servicios
Correspondiente e Memorandum. Generales (Coordinacion)
e Orden de Trabajo.
3.1 Realiza la validacion técnica de ordenes de trabajo Departamento de
3.0 Recepcion de del proveedor. Consshvaitn.

Mantenimiento y Servicios
Generales (Coordinacion)

4.0 Asignacion de la
supervision

4.1 Coordina las actividades de mantenimiento por el
Proveedor.

4.2 Asigna a un técnico interno para la supervision los
trabajos realizados por los proveedores.

= Programa de Actividades.
« Fommatos de Reporte para el sistema indicado.

Departamento de
Conservacion,

Mantenimientory Servicios
Gen@Blesitaohnation |

DGPOP

5.0 Supervision de
Trabajos y Validacion
Técnica.

5.1 Compara el informe del supervisor encargado
contra el reporte de actividades que entrega el
proveedor, la orden de trabajo y reporte del
SUpervisor.

5.2 Considera en el supuesto de encontrar anomalias
que no esten contempladas en la Orden de trabajo, la
solicitud al proveedor una cotizacion por dichos
trabajos, refacciones y/o accesorios.

5.3 Realiza la validacion técnica para iniciar tramite de
facturacion.

‘ ORGANIZACIONAL
04 SEP 2008

AU:'ORW"

Departamento de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios

Generales (Coordinacion)

» Reporte de Supervision.

 Reporte del Sistema Indicado.

e Reporte de Actividades del Proveedor.

e Orden de Trabajo.
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6.0 Documentos de referencia.

Documentos Cadigo (cuando aplique)
DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad
de Chiapas, como Organismo Descentralizado de la Administracién No Aplica

Publica Federal. En el Diario Oficial de la Federacion en fecha 29 de
Noviembre de 2006, Primera Seccion del Tomo DCXXXVII No. 20

Estatuto Organico del Centro Regional de Alta Especialidad de

Chiapas. Primera Sesion Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a No Aplica

los treinta dias de Enero de 2007

Manual de Organizacion Especifico del Centro Regional de Alta No Aplica

Especialidad de Chiapas, autorizado vigente P

Guia Técnica para la elaboracion de Manuales dq Procedimiento No Aplica

Reglamento para Proveedores HRAECS-RPC-001

Planos de Instalaciones de la Unidad Hospitalaria No aplica

Normatividad de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social. Marco Juridico de la STPS
Normas Oficiales Mexicanas

NOM-001-STPS-1999NOM-002-STPS-2000
NOM-003-5TPS-1999
NOM-004-STPS-1999
NOM-005-5TPS-1998
NOM-006-STPS-2000
NOM-007-STPS-2000
NOM-008-STPS-2001
NOM-009-5TPS-1999

SEcRErAglggPE SALUD NOM-010-STPS-1999
DIRECCION DE pISEROY DESARROLLO NOM-011-STPS-2001
ORGAlenrmmAl, i vt

04 SEP 2 NOM-013-STPS-1993

1081 NOM-014-STPS-2000

PR NOM-015-STPS-2001
NOM-016-STPS-2001

NOM-017-5TPS-2001
NOM-018-5TPS-2000
NOM-019-5TPS-2004
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NOM-020-5TPS-2002
NOM-021-5TPS-1993
NOM-022-5TPS-1999
NOM-023-5TPS-2003
NOM-024-5TPS-2001
NOM-025-5TPS-1999
NOM-026-5TPS-1998
NOM-027-STPS-2000
NOM-028-5TPS-2005
NOM-029-5TPS-2005
NOM-030-5TPS-2006
NOM-100-STPS-1994
NOM-101-5TPS-1994
NOM-102-STP5-1994
NOM-103-STPS-1994
NOM-104-STPS-2001
NOM-106-STPS-1994
NOM-113-5TPS-1994
NOM-113-STPS-1994
NOM-115-STP5-1994
NOM-115-5TPS-1994
(aclaracion D.O.F. 7-VII-2000).
NOM-116-STPS-1994
NOM-026-STPS-1998

Normatividad emitida por la Secretaria de Salud NOM-001-SSA2-1893
NOM-EM-001-SSA2-1999
NOM-002-SSA2-1993
- — -199
SECRETARIA DE SALUD |
DGPOP NOM-005-SSA2:1993
mccvonoemseﬂovoesmaoﬂm NOM.006-85A2-1683
ORGANIZACIONAL
04 SEP 2008 NOM-009-55A2:1993
AUTORIZ NOM-010-S5A2-1993
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NOM-115-SSA1-1994
NOM-127-85A1-1994

NOM-173-SSA1-1998
NOM-174-55A1-1998
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7.0 Registros.
. Tiempo de Cadigo de registro o
Registros ORI Responsable de conservarlo dontifcacitn s
Reporte de actividades Departamento de
realizadas por el 2 Anos Conservacion, Mantenimiento Numero de oficio
Proveedor y Servicios Generales

Orden de Trabajo. 2 Anos Coordinacion Responsable Numero de oficio

8.0 Glosario.

8.1 Programa de Trabajo: Documento mediante el cual el proveedor describe de manera cualitativa el
orden y el tiempo en que deberan ser llevado a cabo los trabajos de mantenimiento que describe la
orden de trabajo.

8.2 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Direccion General de Programacion,
Organizacién y Presupuesto que sirve como guia a las unidades responsables para la presentacion
de sus Propuestas de Modificacion Estructural.

8.3 Reglamento para Contratistas: Documento que expide la oficina de Conservacion, Mantenimiento
y Servicios Generales, para informar a los proveedores las medidas de seguridad que deberan ser
acatadas por el personal de los proveedores; ademas de mencionar el reglamento que estos tienen
que respetar durante y hasta la terminacion de los Servicios de Mantenimento.

9.0 Cambios de esta version.

Namero de Revision | Fecha de la actualizacién  Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos.
10.1 Autorizacion de trabajos. SECRHSEQ%E satio °*
10.2 Relacién de Personal autorizado para trabajar. RECC'ON DE DISENO Y DESARROLLO
01 ORGAMIZACIONAL
| 04 SEP 2008
AU Uil
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AUTORIZACION DE TRABAJOS A REALIZAR POR
PERSONAL EXTERNO (CONTRATISTAS)

COORDINACION DE SE(.'l'RIl).\D. SALUD OCUPACIONAL Y AMBIENTAL

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD CIUDAD SALUD

FECHA =/ /

NOMBRE DE LA COMPARNIA
CONTRATISTA:

DIRECCION:

REGISTRO PATRONAL AL IMSS:

RESPONSABLE DE LA CIA. CONTRATISTA:

DEPARTAMENTO O ARKA CONTRATANTE:

PARA EFECTUAR LOS TRABAJOS SE USARA(N):

SOLDADURA ELECTRICA SOLDADURA AUTOGENA __ SOLDADURA ARGON
ESMERILADORA A TALADROS __ PISTOLA DE

AIRE

PINTURA DE ACEITE iy SOLVENTES _ o el

QUIMICOS _ OTROS (ESPECIFICAR)

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL A USAR:

LENTES DE SEG. ___ PROTECCION FACIAL PROTECCION RESPIRATORIA
GUANTES __ ARNES _ UNIFORME __ PROT. AUDITIVA CASCO DE
PROTECCION

OTROS: R .

ESTE EQUIPO DEBE SER PROPORCIONADO POR LA EMPRESA CONTRATISTA Y USADO
OBLIGATORIAMENTE DURANTE LA ESTANCIA EN LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL.
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SE REALIZARA UN INVENTARIO DE HERRAMIENTA QUE ENTRA Y

SALE DE LA

PLANTA CON LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA EMPRESA CONTRATISTA Y VISTO

BUENO DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES (VIGILANCIA).

NO TOMAR ALIMENTOS EN EL INTERIOR DEL HOSPITAL Y PORTAR EL GAFETE DE

IDENTIFICACION.

PERMANECER EN SU AREA DE TRABAJO (MIENTRAS SE DESARROLLA EL MISMO)
QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO PASAR A OTRAS AREAS QUE NO SEAN LAS

ASIGNADAS A LOS TRABAJOS CONTRATADOS.

SE DEBERA DAR A CONOCER EL REGLAMENTO INTERNO EN MATERIA DE SEGURIDAD
DEL HOSPITAL A LA EMPRESA CONTRATISTA PARA SU CUMPLIMIENTO CORRECTO.

RECOMENDACIONES DE LA COORDINACION DE SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL

Y AMBIENTAL:

COPIA ULTIMO PAGO AL IMSS:

DIAS Y HORARIOS DE TRABAJO:

LA EMPRESA CONTRATISTA SABE, CONOCE Y ACEPTA DE
CONFORMIDAD EL CONTENIDO DEL PRESENTE DOCUMENTO QUE
PARA TAL EFECTO SE APLICA SEGUN LAS POLITICAS Y NORMAS
INTERNAS DE LA EMPRESA CONTRATANTE.
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PERSONAL DE LA EMPRESA CONTRATISTA AUTORIZADO A TRABAJAR
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL:

NOMBRE REG. DEL IMSS
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CONFORME
EMPRESA CONTRATISTA (RESPONSABLE)
YO. BO.
"
AREA CONTRATANTE (RESPONSABLE) COORDINADOR DE SEGURIDAD

C.C.P. AREA CONTRATANTE.
EMPRESA CONTRATISTA

EXPEDIENTE
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