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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar las actividades que le
competen al Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales respecto al mantenimiento, de forma clara y sustentable,
para proporcionar un servicio eficiente y de calidad, que satisfaga
las necesidades y expectativas de los Usuarios de la UNICH.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del mantenimiento hasta realizacion del servicio
satisfactorio. Aplica para todas las areas y las unidades académicas
multidisciplinarias de la UNICH. : .

P CHIAPAS
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ' o

Titulo Caédigo
Manual del Sistema de Gestién Integral UNICH-SGI-M-01

Norma ISO 9000:2015 -
Norma ISO 9001:2015 -

Lineamientos para la Aplicaci(')n Yy Clavedel. UNICH-RM-P-02
Seguimiento de las Medidas de Documento:
Austeridad, Disciplina y Racionalidad - Fecha: 2021/06/01
.. . . T Revisién: 8
cée![ Ctaellsto de la Administracion Publica Pagina: 2 de 12
stata
Acuerdo que establece los

Lineamientos para el Registro y Control
de los Bienes Muebles e Inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
Reglas de Operaciéon del Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder -
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES

Responsable Desarrollo de la actividad

4.1 Generalidades.

Departamento | La Secretaria Administrativa a través del

de Recursos Departamento de Recursos Materiales vy

Materiales y Servicios, es el responsable de realizar la
Servicios contratacion de todo tipo de servicios basicos y

los destinados para el buen funcionamiento de las

instalaciones.

Verificar, conservar y brindar mantenimiento de
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Responsable Desarrollo de la actividad

muebles e inmuebles de la UNICH, por lo tanto,
lleva a cabo estos principales procedimientos:

A. Mantenimiento de Muebles e Inmuebles de
la UNICH. (Pasar a Actividad 4.2)

B. Mantenimiento Vehicular de la UNICH.
(Pasar a Actividad 4.3)

4.2 Mantenimiento de Muebles e Inmuebles de
la UNICH.

4.2.1 Mantenimiento General Preventivo.
Jefe del 4.21.1 Elaboracion del Programa
Departamento de Mantenimiento General.
de Recursos El Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Materiales y Servicios realiza a
Servicios principios del afo el Programa de
Mantenimiento Qeneral UNICH-RM-.F-
08 donde se incluye Ila luminaria,
fontaneria, pintura, mobiliario,
electricidad, carpinteria, fumigacién y Dgtl:lﬁednetl:: UNICH-RM-P-02
albanileria. Fecha: 2021/06/01
Revisién: 8
Nota: El Programa de Mantenimiento Pagina: 3 de12
se procura llevar a cabo 2 veces al afo
(julio y diciembre) ya que es el periodo
vacacional para la comunidad escolar,
siempre y cuando exista presupuesto
autorizado segun convenio con la
Federacion y el Estado, de lo contrario
no se realizara, dejando constancia
porque no se ha realizado el
mantenimiento adecuado.

CHIAPAS

Jefe del
Departamento El Jefe del Departamento de Recursos
de Recursos Materiales y Servicios envia el
Materiales y Programa de Mantenimiento General

Servicios UNICH-RM-F-08 a la Secretaria
Administrativa para autorizacion y firma

Nota: El Departamento de Recursos
Materiales y Servicios no cuenta con
personal para la realizacion de
servicios de mantenimiento
especializado, por lo tanto la mayoria
de los servicios, son contratados con
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Jefe del
Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios /
Auxiliar de
Servicios

Auxiliar de
Servicios

Auxiliar de
Servicios

Responsable Desarrollo de la actividad

Jefe del
Departamento
de Recursos
Materiales y
Servicios

proveedores expertos.

4.2.1.2 Difundir el Programa de
Mantenimiento General.

El Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios difunde el
Programa de Mantenimiento General
UNICH-RM-F-08 al  Auxiliar de
Servicios para que llegada la fecha de
la realizacion de los servicios se
soliciten las cotizaciones que
corresponda a diversos proveedores.

421.3 Gestion y ejecucion del
Servicio preventivo.

e Los proveedores acuden a la
universidad para la verificacién
fisica del servicio a realizar.

e Realizan las cotizaciones por el
servicio solicitado via correo y el
Auxiliar de Servicios, integra un
expediente con las propuestas.

e Una vez comparados los costos,
el jefe de Recursos Materiales y
Servicios presenta el expediente
a la Secretaria Administrativa
para adjudicar el servicio, y
autoriza la ejecucion mediante
su Vo. Bo. y firma al pie de
pagina del formato de solicitud
UNICH-RM-F-02.

e ElI Departamento de Recursos
Materiales y Servicios notifica al
proveedor con mejor costo que
su cotizacion fue aprobada y el

Auxiliar de Servicios envia
formato de pedido UNICH-RM-F-
03.

e Una vez realizado el servicio, la
factura es recibida via correo
electronico, el Auxiliar de
Servicios procede a llenar la
Ejecucion de Compra vy/o
Servicio UNICH-RM-F-04,
anexando la documentacion
soporte y adjuntando evidencia

SERVICIOS GENERALES

CHIAPAS
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Responsable Desarrollo de la actividad

fotografica de la ejecucion del
Auxiliar de mismo. Por ultimo, el Auxiliar de
Servicios Servicios elabora el formato de
orden de pago UNICH-RM-F-05
turnandolo para pago al
Departamento de  Recursos
Financieros.

4.2.2 Mantenimiento General Correctivo.

4.2.21 Recibir y Analizar Solicitud
de Servicio

El personal del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios recibe
la solicitud de servicio de
mantenimiento correctivo, verifica que
el tipo de servicio solicitado sea de la

Personal del competencia del Departamento,

Departamento ademas §0I|C|t.a, la informacion minima SERVICIOS GENERALES
de Recursos para su ejecucion.

Materiales y Clave del
o . - . ave ge UNICH-RM-P-02
Servicios Posteriormente el Auxiliar de Servicios Documento:

informa el servicio solicitado al Jefe de Fecha: 2021/06/01
Departamento de Recursos Materiales Revisién: 8

y Servicios para determinar si el Pagina: 5 de12
mantenimiento requiere la contratacion
de un proveedor o puede atenderse de
forma interna.

CHIAPAS

42.2.2 Gestion y ejecucion del
Servicio correctivo (véase
procedimiento de la actividad
4.2.1.3)

4.2.2.3 Bitacora de mantenimiento
y servicios correctivos

El encargado de mantenimiento,
registra en una bitacora todos los
servicios atendidos, generando un
recibo de atencién de servicio.

4.2.2.4 Firmar de Conformidad el
Servicio.

El Auxiliar de Servicios recaba las

firmas de conformidad del Area

Auxiliar de solicitante por el servicio otorgado,
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Responsable Desarrollo de la actividad

Servicios complementando el formato de Recibo
de Servicio Atendido UNICH-RM-F-10.

4.3 Mantenimiento Vehicular.
4.3.1. Recepcion de solicitud de servicio
vehicular.
El Personal del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios recibe la Solicitud de
Servicio UNICH-RM-F-02 para realizar el
mantenimiento adecuado.
)
Si existen los recursos presupuestales dentro CHIAPAS
Personal del del ejercicio otorgados segun convenio con la ' o
Departamento Federacion y el Estado se atiende la solicitud.
de Recursos
Materiales y De no contar con recursos presupuestales se

Servicios le hace de conocimiento al §0I|C|tante SNIBN <cRviCI0S GENERALES
falta de recursos no podra ser atendido el

servicio. Clave del
Documento: UNICH-RM-P-02

4.3.1 Ejecucion del Mantenimiento Vehicular Fecha: 2021/06/01
Revisién: 8
Pagina: 6 de 12

El Auxiliar de Servicios, solicita a los talleres
que brindan el servicio automotriz, realicen el
diagnodstico del vehiculo y emitan su
Auxiliar de cotizacion.

Servicios
Una vez comparados los costos, el jefe de
Recursos Materiales y Servicios presenta el
expediente a la Secretaria Administrativa para
adjudicar el servicio, y autoriza la ejecucion
mediante su Vo. Bo. y firma al pie de pagina
del formato de solicitud UNICH-RM-F-02.

El Auxiliar de Servicios notifica al proveedor
Auxiliar de con mejor costo que su cotizacion fue
Servicios aprobada y el Auxiliar de Servicios envia
formato de pedido UNICH-RM-F-03. EI
Auxiliar de Servicios o Chofer lleva el vehiculo
al Taller Autorizado para la reparacion.

El Taller Autorizado realiza la reparaciéon del
Vehiculo, cuando se encuentra finalizado,
avisa al Auxiliar de Servicios o Chofer, que a
su vez hace del conocimiento al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales vy
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Responsable Desarrollo de la actividad

Servicios Generales.
Auxiliar de
Servicios El auxiliar de servicios realizar la verificacion
del servicio solicitado.

- De encontrar alguna falla, el auxiliar de
servicios no acepta el vehiculo y solicita
de manera verbal al Taller Autorizado
que corrija de inmediato el servicio.

- De encontrar el servicio correcto, el
auxiliar de servicios recibe la unidad y
firma la salida del vehiculo otorgado por
el taller autorizado.

- El proveedor autorizado procede a enviar
Factura electronica via correo electrénico
con evidencias fotograficas  para
procedimiento de pago.

4.3.2 Entrega de la Unidad Vehicular al
Auxiliar de Area.

Servicios Cuando la unidad esta reparada, el Auxiliar de
Servicios, informa al area solicitante la fecha
de entrega del vehiculo via telefénica.

En la entrega de la unidad se verifica que la
falla haya sido resuelta y se le comunica de
manera verbal al solicitante las
recomendaciones.

Por otro lado, el Auxiliar de Servicios
complementa el formato de Ejecucién de
Compra y/o Servicio UNICH-RM-F-04, el
formato de Recibo de Servicio Atendido
UNICH-RM-F-10 y la evidencia fotografica.
Finalmente, el Auxiliar de Servicios registra en
el Sistema de Control Vehicular (SISVEH) el
servicio realizado al vehiculo, generando la
hoja de bitacora.

5. REGISTROS

Almacenamien- Conservacio

toy ny
preservacion disposicion

Padrén de Proveedores y/o S:Xrgggit;r;: 5 n Cosr};(:gnr;llz al
Prestadores de Servicios archivero en Institucional
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Almacenamien-

Conservacio

Nombre toy ny
preservacion disposicién
Recursos .
Materiales de Archivo
Se mantiene en Conforme al
- expediente y Sistema
chngISC;I-rI\;iIziI\C/)I—F—OZ Solicitud archivero en Institucional
Recursos de Archivo
Materiales
Se mantiene en Conforme al
. . expediente y Sistema
chngg) l;sr“;';éogegigﬁ)uc'on archivero en Institucional
Recursos de Archivo
Materiales
Se mantiene en Conforme al
expediente y Sistema
ggll\%aﬂ_tzm;;-eﬁo nggéfga archivero en Institucional
Recursos de Archivo
Materiales
Se mantiene en Conforme al
UNICH-RM-F-09 Bitacora expediente y Sistema
de Mantenimiento archivero en Institucional
Correctivo Recursos de Archivo
Materiales
Se mantiene en Conforme al
. expediente y Sistema
Emlr(égHa-RM-F-11 Recibo de archivero en Institucional
Recursos de Archivo
Materiales
Se mantiene en
Listado de Mantenimiento Z)r(gr?i?/leergteer): Sistema
de Vehiculos RECUISos SISVEH
Materiales
Se mantiene en Conforme al
. expediente y Sistema
gyrl\/?;;i'\(g;? c(l) o Recibo de archivero en Institucional
Recursos de Archivo
Materiales

Nombre del indicador:

Responsable de
obtenerlo:

. INDICADORES
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Unidad de medida: %

% de cumplimiento= No. de solicitudes
atendidas/No. de solicitudes recibidas * 100

Algoritmo:

Periodicidad: Mensual
Meta: 100%

% de cumplimiento de servicio

Nombre del indicador: atendidas en tiempo.

Responsable de Jefa de Departamento de Recursos
obtenerlo: Materiales

Unidad de medida: %

% de cumplimiento= No. de solicitudes
atendidas/No. de solicitudes recibidas * 100

Periodicidad: Mensual
Meta: 100% SERVICIOS GENERALES

Clave del

CHIAPAS

Algoritmo:

Decimanto: | UNICH-RM-P-02
. . - Fecha: 2021/06/01
Nombre del indicador: % de desempeio de proveedores Revision: g
Pagina: 9 de 12

Responsable de Jefa de Departamento de Recursos
obtenerlo: Materiales

Unidad de medida: %

Algoritmo: % promedio de los proveedores evaluados
Periodicidad: Semestral

Meta: 100%

7. GLOSARIO

Levantamiento: Valoracion del material, herramienta y numero de
personas que intervendran en el servicio de mantenimiento del bien
mueble o inmueble.

Proveedores: Las personas fisicas y morales que celebren
contratos con la UNICH y se les adjudiquen adquisiciones,
arrendamiento de bienes muebles y prestacion de servicios a través
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del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales y
reciban a cambio un pago por dichas contraprestaciones.

Servicios Generales: Servicios que requiera la organizacion en
materia de comunicaciones, transporte, intendencia, vigilancia,
mensajeria y el suministro de mantenimiento General y correctivo al
mobiliario, equipo de oficina y equipo de transporte; entre otras
funciones asignadas.

Tramite de Pago: Accion de enviar las facturas presentadas por los _
proveedores, verificando que estas se encuentren debidamente  #i
llenadas y en forma anexa cuenten con la documentacién soporte
correspondiente ante el Departamento de Recursos Financieros,
para realizar el pago correspondiente por la contraprestacion
realizada a la UNICH.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

Clave del

CHIAPAS

2 Documento: UNICH-RM-P-02
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO Fecha: 2021/06/01
No. FECHA Revision: 8
Pagina: 10 de 12
1 26/10/2012 | Emision inicial del procedimiento.
Cambio de logotipos.
Se modifico el punto 4.2.1.1 Realizar Programa
2 25/02/2013 | de Mantenimiento General, cambiando en el
parrafo 3 lo siguiente: “realice por lo menos 3
cotizaciones” a “realice la cotizacién”.
Cambio del Responsable de la Direccion y
Rector.
3 | 03/02/2015 | En el punto 4.3.1 Reporte de Fallas y Vehiculo
Recibido, parrafo 3 se afadié “asi como también
verifica si el mantenimiento  correctivo
corresponde a las fallas establecidas dentro de
la solicitud de servicio UNICH-RM-F-04.”.
Cambio de Representante de la Direccion y
Rector.
4 | 31/03/2016 . .
Se le anadi6 al punto 4.2.1.1. Realizar
Programa de Mantenimiento General:
‘Unicamente si se cuenta con los recursos
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HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No.| FECHA

presupuestales autorizados y depositados en las
cuentas bancarias de la Universidad, de lo
contrario se contesta de manera oficial,
constando por qué no se realizara el
procedimiento correspondiente a cada una de las
solicitudes”.

Se le afiadi6é al punto 4.3.1 Reporte de Fallas y
Vehiculo Recibido: “si existen los recursos
presupuestales dentro del ejercicio otorgados
segun convenio con la Federacion y el Estado se
realiza el procedimiento, de lo contrario de no
contar con recursos autorizados se le hace de

conocimiento al Servidos Publico de que por falta
de recursos no podra hacer atendida la solicitud”. | Bl AGIeERcl= =T S8
Cambio de Representante de la Direcciéon y

CHIAPAS

. Clave del
Rector, se corrigié6 el nombre de programa de | | pocumento: | YNICH-RM-P-02
mantenimiento preventivo a programa de Fecha: 2021/06/01
mantenimiento general, el Formato UNICH-RM- Revision: 8
Pagina: 11 de 12

5 | 04/06/2018 | F-10 se sustituye por el formato que da el
sistema (SISVEH), el Formato Requisicion de
Compra UNICH-RM-F-11 cambia a UNICH-RM-
F-10 y el Formato Recibo de Conformidad
UNICH-RM-F-12 cambia a UNICH-RM-F-11.

e Actualizacién de logotipos de Gobierno del

Estado.
6 | 2019/05/07 e Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.

e Se incluyé la seccion de indicadores.

e Actualizacién del codigo del formato de
procedimiento.

e Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.

e Actualizacion de indicadores.

e Cambio en el procedimiento

e Se incluye formato Recibo de Servicio
Atendido UNICH-RM-F-10

e Se modifica el formato de UNICH-RM-F-
02, UNICH-RM-F-03, UNICH-RM-F-04 y

7 | 2019/09/17

8 2021/01/18
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HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No.| FECHA

UNICH-RM-F-05

CHIAPAS

SERVICIOS GENERALES

Clave del

Documento: UNICH-RM-P-02
Fecha: 2021/06/01
Revisién: 8
Pagina: 12 de 12
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