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1.0 Propósito. 

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 interno este procedimiento es aplicable al Departamento de Conservación, 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 uCiudad SaludD 

• 

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos. 

3.1 	 Es responsabilidad del Departamento de Conservación, 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 descripción de las refacciones en los casos 

necesarios. 

3.2 	 Es responsabilidad del Departamento de Conservación, Mantenimiento y Servicios Generales 

verificar que el proveedor anexe las especificaciones técnicas en los casos de mantenimiento que 

incluya cambio de refacciones o accesorios. 

3.3 	 Es responsabilidad del Departamento de Conservación, Mantenimiento y Servicios Generales 

verificar que los proveedores presenten previo al inicio de los servicios, la documentación que 

avale el alta de sus trabajadores ante el IMSS, además de proporcionar las herramientas y equipo 

de seguridad necesario, verificando que para realizar los trabajos considerados de alto riesgo, 

utilice el uniforme adecuado. 

3.4 	 Es responsabilidad del Departamento de Conservación, Mantenimiento y Servicios Generales 

solicitar al proveedor un reporte de actividades con fotografías a color y en hoja membretada 

después de haber concluido los trabajos de mantenimiento. 
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4.0 Descripción del procedimiento. 

Secuencia de 
Actividad Responsable

Etapas 

1.0 Recepción de 
Orden de Trabajo 

2.0 Asignación de la 
Orden de Trabajo a la 
Coordinación 
Correspondiente 

3.0 Recepción de 
Proveedores en áreas 
de Trabajo 

4.0 Asignación de la 
supervisión 

5.0 Supervisión de 
Trabajos y Validación 
Técnica. 

1.1 Recibe la Orden de Trabajo para verificación y ! Departamento de 
comprobación con el proveedor. Conservación. 

Mantenimiento y Servicios 
Generales• 	 Orden de Trabajo. 

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

• 	 Memorándum. 
• 	 Orden de Trabajo. 

3.1 Realiza la validación técnica de órdenes de trabajo 
del proveedor. 

• 	 Usta de personal para acreditación del IMSS 
(original y copia hoja rosa). 

4.1 Coordina las actividades de mantenimiento por el 
Proveedor. 
4.2 Asigna a un técnico interno para la supervisión los 
trabajos realizados por los proveedores. 

• 	 Programa de Actividades. 

• 	 Formatos de Reporte para el sistema indicado. 
5.1 Compara el informe del supervisor encargado 
contra el reporte de actividades que entrega el 
proveedor. la orden de trabajo y reporte del 

I supervisor. 
5.2 Considera en el supuesto de encontrar anomalías 
que no estén contempladas en la Orden de trabajo, la 

Departamento de 
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Mantenimiento y Servicios 
Generales (Coordinación) 
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Conservación. 
Mantenimiento y Servicios 
Generales (Coordinación) 
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y 
solicitud al proveedor una cotización por dichos 't-2~==;;¡======;:d::J 
trabajos refacciones y/o accesorios. Departamento oe 
5.3 Realiza la validación técnica para iniciar trámite de 	 Conservación, 
facturación. 	 Mantenimiento y Servicios 

Generales (Coordinación) 

• 	 Reporte de Supervisión. 
• 	 Reporte del Sistema Indicado. 
• 	 Reporte de Actividades del Proveedor. 
• 	 Orden de Trabajo. 
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6.0 Documentos de referencia. 

Documentos Código (cuando aplique) 

DECRETO por el que se crea el Centro Regional de Alta Especialidad 
de Chiapas, como Organismo DescentraJizado de la Administración 
Pública Federal. En el Diario Oficial de la Federación en fecha 29 de 
Noviembre de 2006, Primera Sección del Tomo DCXXXVIII No. 20 

No Aplica 

Estatuto Orgánico del Centro Regional de Alta Especialidad de 
Chiapas. Primera Sesión Extraordinaria de la H. Junta de Gobierno a 
los treinta días de Enero de 2007 

No Aplica 

Manual de Organización Específico del Centro 
Especialidad de Chiapas, autorizado vigente 

Regional de Alta No Aplica 

Guía Técnica para la elaboración de Manuales de Procedimiento No Aplica 

Reglamento para Proveedores HRAEC5-RPC-001 

Planos de Instalaciones de la Unidad Hospitalaria No aplica 

Normatividad de la Secretaria de Trabajo y Previsión Social. Marco Jurídico de la STPS 

Normas Oficiales Mexicanas 

N(}I,.\'()()1·STPS-1999NOM-002·STPS-2000 

NOM'()())·STPS-1999 

NOM.()()4-STPS-1999 

~'()()5·STPS-1998 

NOM..Q06-STPS-2000 

NOM-007-STPS-2000 

~-008-STPS-2001 

NOM·Q09-STPS-1999 
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NOO·Ol1 -STPS-2001 

NQl.\-OI2-STPS-1999 

NQI,.\-013-STPS-1993 

N(lY,..Q14-STPS2000 

NOM..Q15-STPS-2001 

NOM·OI6STPS -2001 

I NOM·017·STPS-2001 

NQM-018-STPS-l000 

NO\H)19-STPS ·2004 
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NOM-OZO-STPS-IOOZ 

NOM-OZ1 -STPS-1993 

NOM-OZZ-STPS -1999 

NOM-023-STPS-ZOOl 

NOM-024-STPS -ZOOl 

NOM-025-STPS- 999 

NQl.-\-026-STPS-1998 

NOM-027-STPS -ZOOO 

NOM-OZ8-STPS-Z005 

NOM-029-STPS-200S 

NQ'A030-STP$-'2006 

NQM-l00-srpS -1994 

NQY.' 01-STPS -1994 

NOM·102-STP$-1994 

NQ'A-103-STPS-1994 

NOM-104-STPS-2001 

NQM-l06-STPS -1994 

NQM-ll1-STPS-1994 

NQ',A-l1l-STPS-1994 

NOM·115-STP$-1994 

NOM-115-STP$-1994 

(a,claración O.O.F. 7-VII -20(0 ). 

NOM·116-5TPS-1994 

NOM-026-STPS·1998 

Normatividad emitida por la Secretaria de Salud 
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tiQ.M-009-SSA2-1993 
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NOM-Ol4-SSA2-1994 

NOM-015-SSAl-1993 

NOM-015-SSA2-1994 

NOM-017-SSA2·1994 
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NOM-025-SSA2-1994 

NOM-026-SSA2-1998 

NOM-031-$SA2-1999 

NOM-113-SSAl-1994 

NOM-114-SSA 1-1994 

NOM-115-SSA1-1994 

NOM-127 -SSA 1-1994 

NOM-l43-SSA1-1995 

.NQM-l56-SSA 1-1996 

NOMol fiT-SSA '-1996 

NOMol66-SSA 1-1997 

NOMol f51-SSA 1-1997 

NOM-l68-SSA1-1998 

NOM-169:SSAl-1998 

NOM-170-SSA '-1998 

NOM-171-SSA 1-1998 

NOM-l73-SSA1-1998 

NOM-174-SSA 1-1998 

NOM-178-5SA 1-1998 
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NOM-197 -SSA 1-2000 
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7.0 Registros. 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de conservarlo 

Código de registro o 
identificación única 

Reporte de actividades 
realizadas por el 

Proveedor 
2 Años 

Departamento de 
Conservación, Mantenimiento 

y Servicios Generales 
Número de oficio 

Orden de Trabajo. 2 Años Coordinación Responsable Número 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 deberán ser llevado a cabo los trabajos de mantenimiento que describe la 

orden de trabajo. 

8.2 	 Lineamientos: Documento normativo emitido por la Dirección General de Programación, 

Organización y Presupuesto que sirve como guia a las unidades responsables para la presentación 

de sus Propuestas de Modificación Estructural. 

8.3 	Reglamento para Contratistas: Documento que expide la oficina de Conservación, Mantenimiento 

y Servicios Generales, para informar a los proveedores las medidas de seguridad que deberán ser 

acatadas por el personal de los proveedores; además de mencionar el reglamento que estos tienen 

que respetar durante y hasta la terminación de los Servicios de Mantenimento. 

9.0 Cambios de esta versión. 

Número de Revisión Fecha de la actualización Descripción del cambIO 
I 

No aplica No aplica 
-

No aplica 

10.0 Anexos. 

10.1 Autorización de trabajos. 

10.2 Relación de PersonaJ autorizado para trabajar. 
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AUTORIZACION DE TRABAJOS A REALIZAR POR 

PERSONAL EXTERNO (CONTRATISTAS) 


t osr r 1 {.( L l, I I I n n ( 1 L. 

FE HA __, ____ , _ _ _ 

' OMDREDELA O tr tiliA 

O TRATIST 


OlRECCrÓ!'í; 

REGI n~o PA RON L L 1M SECRETARIA DE 

R ESPO-ÑSBLE DE LA l . CONTR TISTA : 

I>F:PAR t.H: O O ARRA C'oNTR TF.: 

-- --- -------------- __--Ic----AtfrORlZO 

TR BAJO(S) A REALIZAR : 

============~~~~ 
PAR F.FT.CTlJ AR I.OS TRAIlA.IO. SF. IJSARA( ) : 

SOLDADUR ELÉCTRI A OLDAD RA AUTÓG ENA SOLOADURA ARGO 

ESM RILAD RA TALADROS PISTOLA D 
ArRE 
PI N T - A--::::-E-cACEIT E SOLVENTES=R-:- O-=
Q IMI OS TROS (ESPE IFI R) 

EQ !PO DI<: PROTI!:' IÓN PJ<~R' NAL A 'AR : 

L ENTE,' DE SE.G . PROTEC róN FACIAL PROTEC IÓN RESPIRATORIA 
NTES -ARN , S NfFOR , fE" -- - PROT . AUOI (IV ¡\ _ A3- 0 DE 

PRO T ECCI N 
TROS : 

ES Tli '. UfP OEBE SER PROPORCIONADO POR A EMI'RES CONTRATIST y USADO 
O BLI GA T ORIAMENTE O RANTE LA ESTANCIA EN LASlNSTALA IONES OEL HOSPTT L. 
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• SE REALlZ RA UN INVE TARJO DE IIERRA >tIENTA QUE ENTRA Y S LE DE L 
PLANT ON LA FIRMA DEL RESPONSABLE DH LA EMPRES CONTRATISTA y VIST O 
BUEN) OH ARE DF. SERVI JOS GENERALF,S (ViGII.A C IA). 

• NO TOMAR ALIMENTOS EN EL lNTERIOR DEL HOSPITAL Y PORTAR EL G Á VETE DE 
!DEN' IFI C. e l · N . 

ERMANEC1!R EN SU ARRA DE RABAJO (MIENTRAS SE O ARROLl. A E L MI. MO ) 
• Ql r.n rSTRlc.T MENT. PROHIBIDO ¡'ASAR A OTRAS AREAS Q F. NO SEAN LAS 

SIGNADAS A l. S TRABAJOS ONTRATADOS . 
• SE DEBERA DAR ¡\ CONOCER EL REGLAMENTO lNTERNO EN MATERIA DE SEG RIDAD 

J EL 110 PITAL A I. A EMPRES ONTRATISTA PARA SU CLJMPLJMfP.NTO CORRECT O . 

RE OMENO IONES DE OORDJNACIO D.~ SEG JRlDAD,S L D OCUP CJO AL 
y AMBlEN L : 

---------_. _--------

COPI UI. TIMO P 00 Al. lMSS: .... 

DÍAS Y 1l0R RIOS DE TR DA,IO: 

L A EMPRESA CONTRATlSTA SABE, CONOCE Y ACEPtA DE 
ONFORMIDAD 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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P ERSO AL DE LA EMPRESA ONTRATIST AUTOR lZADO A TRABAJA R 
DENTRO DE LAS INSTALACIONES DEL DOSPITAL: 

1. 
2. 
3. 

5. 
6. 
7 . 

8 
9. 
10. 
I I. 
12 . 

NOMBRE 

13 . _______________ 

14. 
15 . ________________________________ _ 
16 . ____________ 
17 . ____________________________________ 

18. 
19 
20 . _________________________________ 

CON FOR E 

EMPRE CO 

ÁREA CO TRATANTE (RESPO 

VO.80. 

BLE) 

REG. D L IMS 

OORDrN DOR DE SEGURIDAD 

C.C .P. 	 AREA C NTRATANTE 
EMPRESA e NTRATISTA 
EXl'l:.Dll:.NTE 

CONTROL DE EMISIÓN 


