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1. Introducción: 
El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de la Dirección de Servicios Generales a través de la descripción de las actividades secuenciales, además de ser un auxiliar en la inducción del personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, cómo deben hacerlo y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo. 

Asimismo, el Manual de Procedimientos permite uniformar y controlar el desempeño de las actividades laborales, además de construir una base para el análisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,  procedimientos y métodos.

El presente Manual contiene información de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propósito, alcance, políticas y órganos administrativo y operativos responsable de su ejecución.

 Este documento no es una herramienta cerrada ni estática, sino que es un instrumento en permanente actualización, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los órganos administrativos a sus procesos, así como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinámica organizacional propia.

2. Objetivo del Manual:

La Dirección de Servicios Generales (DSG) tiene como objetivo el mantener en operación continua, confiable, segura y económica los bienes e inmuebles de la Universidad Autónoma del estado de Hidalgo, así como disponer los fluidos energéticos y ambientes físicos controlados para su operación. Establecer un proceso permanente de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, las instalaciones y el equipamiento de la plata física de la institución, racionando los recursos humanos y financieros, creando brigadas de mantenimiento dependientes de la Dirección y de las Escuelas Superiores que por su distancia y magnitud así lo requieran.

3. Procedimientos:

	1. Mantenimiento a la infraestructura

	2. Mantenimiento a transporte (vehículos de la UAEH)

	3. Apoyo a la comunidad


4. Desarrollo de los procedimientos:
	PROCEDIMIENTO:
	MANTENIMIENTO PREVENTIVO A INFRAESTRUCTURA

	OBJETIVO:
	MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES Y OPERATIVAS LOS BIENES E INMUEBLES DE LA UNIVERSIDAD

	ALCANCE:
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

	Fecha de elaboración: 04/05/2016
	Fecha de Actualización: 28/04/2017
	Versión: 3

	DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO:

	1.- La Dirección realiza una Junta con el personal de los talleres y se elabora calendario y  logística para la ejecución de dicho mantenimiento.

2.- Se levanta minuta con la firma del personal involucrado y la identificación de Escuelas Superiores, institutos y áreas.

3.- Se entrega al departamento responsable (Eléctrico o Plomería), formato de rutina y se le indica que escuela superior, instituto o área  según calendario corresponda, se solicita material al almacén.

4.- Se solicita transporte al departamento correspondiente.

5.-  El responsable del área de transporte verifica si cuenta con  vehículo y operador disponible.

6.- El personal al llegar a realizar dicha rutina de mantenimiento, solicita permiso al director o administrador de la escuela superior, instituto o área.

7.- Verifica que las aulas, direcciones, baños, laboratorios, etc. Se encuentren en óptimas condiciones y si se encuentra una falla realiza los cambios o reparaciones que sean necesarios.

8.- Al término de su rutina, solicita el nombre y la firma de aceptación del trabajo y calificación del servicio.

9.- Entrega el formato de la rutina debidamente requisitada y con los materiales utilizados, la cual es entregada en el almacén.




	PROCEDIMIENTO:
	MANTENIMIENTO A TRANSPORTE

	OBJETIVO:
	MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES Y OPERATIVAS LOS VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD

	ALCANCE:
	REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO CONFORME A KILOMETRAJE

	Fecha de elaboración: 28/04/2016
	Fecha de Actualización: 04/05/2017
	Versión:3

	DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO:

	1.- El personal del departamento de transporte, verifica diariamente el kilometraje de los vehículos y lo registra en formato
2.- El personal del área notifica al jefe inmediato mensualmente el kilometraje en base a bitácora, de las unidades a su cargo

3.- El jefe de transporte verifica el kilometraje en bitácora para determinar qué tipo de mantenimiento corresponde a cada unidad.

4.- El director emite orden al jefe de transporte para enviar el vehículo al taller correspondiente para su servicio requerido

5.- Se envía vehículo a taller correspondiente.

6.- El personal de transporte verifica en el taller que se haya realizado el mantenimiento solicitado.

7.- Al regreso el director y jefe del departamento verifica que el proveedor envié la factura debidamente requisitada, conteniendo el número de placas del vehículo y la descripción del servicio realizado.



	PROCEDIMIENTO:
	APOYO A LA COMUNIDAD

	OBJETIVO:
	APOYAR EN DISTINTOS EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS Y SOCIALES DE LA UNIVERSIDAD

	ALCANCE:
	CUMPLIR  LA INSTALACION DE EQUIPO PARA LAS ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS Y ACADEMICOS DE LA UAEH

	Fecha de elaboración: 28/04/2016
	Fecha de Actualización: 0405/2017
	Versión: 3

	DESCRIPCIÓN  DEL PROCEDIMIENTO:

	1.- La Dirección recibe solicitud del servicio para la instalación de carpas, mamparas y/o templetes.

2.- El director verifica la existencia del material para realizar dicho evento

3.- si es necesario se realiza por parte del área correspondiente una visita previa al lugar donde se instalara el equipo en caso de ser necesario.

4.- El director da instrucción al departamento de apoyo a la comunidad de realizar dicho servicio.

5.- Se traslada al lugar, y se procede a la instalación del material solicitado.

6.- Al término del servicio el departamento de apoyo a la comunidad solicita nombre y firma de aceptación del trabajo y calificación del servicio.
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