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1. Introduccion:

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se
crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una organizacion.

El presente Manual de Procedimientos es un documento donde se describen en sus
secuencias logicas las distintas actividades de que se componen cada uno de los
procedimientos que lo integran en forma ordenada, légica y secuencial que propicia la
optimizacién de los recursos para el logro de los objetivos establecidos, sefialando quién,
cémo, donde, cuando y para qué se han realizado.

El objetivo principal es proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la
elaboracion del manual de procedimiento con uniformidad, contenido y presentacion que
permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la Administracién de Torres de
Rectoria.

Con la adopcion y manejo de los conceptos y elementos, vertidos en esta guia, se
facilitard la elaboracion de dicho manual, contribuyendo con ello, a contar con
herramientas técnicas que permita, a todas las que labores en este edificio a que realicen
con la mayor eficiencia y eficacia posible su trabajo y lograr la optimizacion de los
recursos materiales, aprovechando el talento humano de la institucion para favorecer la
administracion y realizar un trabajo sistematico y organizado.
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2. Objetivo del Manual:

Establecer las disposiciones que forman los lineamientos del Programa de Limpieza y
Desinfeccion del inmueble y sus instalaciones propiedad de la Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, con el fin de mantener las instalaciones libres de posibles focos de
contaminacion, prevenir condiciones de insalubridad que puedan ser agresivas o afecten
a los trabajadores universitarios que ahi laboran y disponer de un area de trabajo limpia,
saludable y segura. El acatamiento de estas normas permitira una operacion mas
eficiente, de mayor calidad, sin accidentes y contribuird a las buenas relaciones entre el
personal.
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3. Procedimientos:

Limpieza y mantenimiento de oficinas.

Limpieza y mantenimiento de jardineria.

Control de consumibles de limpieza.

Mantenimiento del edificio eléctrico, hidraulico y sanitario.
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4. Desarrollo de los procedimientos:
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OBJETIVO: Mantener en condiciones de orden e higiene las oficinas de las Torres
de Rectoria, mediante la asignacion planeada de tareas al personal de
apoyo para contar con espacios 6ptimos en limpieza y presentacion.

ALCANCE: Oficinasy espacios que componen el edificio de las Torres de Rectoria.

Fecha de elaboracion: 16/02/2015 Fecha de Actualizacién: 10/07/2020 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El area de intendencia

1. Prepara su uniforme, herramientas y material de trabajo en su area designada de
resguardo y lavado.

2. Recoge el material que le corresponde, los dias lunes, en el &rea de asistencia
administrativa.

La asistencia administrativa

3. Entrega material y herramientas de acuerdo a las necesidades.

4. Informa al intendente recordatorios o, en su caso, tareas de apoyo extra que ha
asignado el administrador.

5. Realiza encuesta de satisfaccion de usuario de limpieza de oficinas.

6. Realiza encuesta de satisfaccion de usuario de limpieza de bafos.

El 4rea de intendencia

7. El trabajador (a) se traslada a las oficinas asignadas de acuerdo a su carga de
trabajo.

8. Abre las oficinas donde empezard su tarea y da inicio a la limpieza del mobiliario y
equipo.

9. Levanta basura y clasifica el material reciclable papel, carton, PET.

10.Consume sus alimentos a la mitad de la jornada.

11.Se incorporan al &rea que estaban trabajando para continuar las

12.Barre y trapea, mopea si es el caso, los pasillos y escaleras que le han sido
asignados, asi como limpia la canceleria de esos mismos espacios.

13.Informa al administrador si encuentran alguna anomalia dentro de las oficinas o
pasillos que les corresponde.

La Administracion
14.Recopila los reportes emitidos por el personal a su cargo para dar solucion.

El area de intendencia
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15.Guarda su material sobrante en su area asignada de resguardo; deja ordenado,
limpio y bien cerrado todo.

La Administracion

16. Solicita al departamento de Capacitacion, Seguridad y Salud en el trabajo su
intervencion para realizar las capacitaciones a su personal.
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OBJETIVO: Mantener en éptimas condiciones de limpieza y presentables las areas
verdes, mediante la poda y arreglo de arboles, césped y plantas con el
fin de brindar una buena imagen a los usuarios.

ALCANCE: Areas verdes que componen el edificio de las Torres de Rectoria

Fecha de elaboracion: 16/02/2015 Fecha de Actualizacién: 10/07/2020 Version: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
El area de jardineria

1. Prepara su uniforme y herramientas, como: podadora, pala, tijeras etc., para iniciar
los trabajos programados del dia.

2. Verifica niveles de agua en cisterna, en caso de faltar informa al administrador
para tomar acciones preventivas y /o correctivas.

3. Barre pasillos exteriores, poda pasto, arboles y deshierba, planta arboles y plantas,

cuando es el caso.

Limpia registros y coladeras de aguas pluviales.

Suministra agua a los jardines, arboles y plantas de todas las areas verdes, con

manguera, 0 Si es necesario utilizar el sistema de riego en casos de estiaje.

Aleja fauna peligrosa del perimetro de las instalaciones.

Consume sus alimentos a la mitad de la jornada.

Se incorporan a continuar en lo que estaban trabajando.

Informa al administrador si encuentran alguna anomalia dentro de las oficinas o

pasillos que les corresponde.
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La Administracion
10. Recopila los reportes emitidos para dar solucion.
El area de jardineria

11. Guarda sus herramientas en su area asignada de resguardo; deja ordenado, limpio
y bien cerrado todo.
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OBJETIVO: Mantener el estricto control de consumibles de limpieza mediante la
entrega planificada al personal para propiciar el uso adecuado de cada
producto.

ALCANCE: Administracion de Torres de Rectoria y Direccion de Recursos
Materiales, Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios.

Fecha de elaboraci6n: 16/02/2015 Fecha de Actualizacién: 10/07/2020 Versién: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
La Administracion

1. Gestiona a través del Programa Anual Operativo todo el material, herramientas y
servicios que va a requerir para la operatividad del area durante el afio.

La Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

2. Entrega los materiales y herramientas autorizados mediante fecha establecida, de
manera semestral.

La Administracion

3. Traslada los materiales y herramientas al almacén de las Torres de Rectoria.
4. Entrega los materiales y herramientas a la Asistencia Administrativa.

La asistencia administrativa

5. Recibe y clasifica los materiales de papeleria, los materiales de limpieza y
herramientas en los almacenes designados para el resguardo.

6. Realiza el inventario de los materiales y herramientas.

7. Coloca los materiales de limpieza de acuerdo a las normas establecidas de
almacenaje, para prevenir accidentes.

8. Entregar el material de limpieza a intendentes, jardinero y personal de
mantenimiento mediante un vale de salida, que deben firmar.

9. Solo de dotara al trabajador de material de limpieza los lunes de cada semana
para mantener orden y control.

10. Verifica las cantidades surtidas con el vale de salida que sera firmado por el
personal que lo ha requerido y da de baja de la ficha de almacén para tener un
inventario real y actualizado.

11.Reporta todo el informe a la Administracion.

La Administracion

12.Evalla las cantidades usadas y sobrantes de manera semestral, llevando un
historico que permita hacer la solicitud del material en el siguiente ejercicio.

10
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PROCEDIMIENTO: | Mantenimiento del edificio (Eléctrico, hidraulico y
sanitario

OBJETIVO: Propiciar la conservacion y mantenimiento del edificio, instalaciones y
areas de trabajo que integran la planta fisica, mediante la ejecucion
oportuna y eficiente de las labores de mantenimiento requeridas, para
contar con espacios funcionales y seguros.

ALCANCE: Direccion de Servicios Generales, Coordinacion de Administracion y
Finanzas, Direccion de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios y la Administracion de Torres de Rectoria.

Fecha de elaboraci6n: 16/02/2015 Fecha de Actualizacién: 10/07/2020 Versién: 5

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

El area de mantenimiento

1. Llegay se reporta, con el Administrador, el personal de apoyo de la Direccion de
Servicios Generales para realizar sus actividades de apoyo a las Torres de
Rectoria.

La Administracion

2. Entrega 6rdenes de trabajo para realizar actividades durante el dia.

El &rea de mantenimiento

3. Recibe d6rdenes de trabajo y en coordinacion se da una secuencia logica de
acuerdo a la priorizacién del &rea que se le dara servicio.

4. Recibe 6rdenes de trabajo para su ejecucion inmediata de acuerdo a su
priorizacion realizada con anterioridad.

5. Ejecuta las o6rdenes de trabajo en acuerdo previamente revisado, sobre
electricidad, hidraulicos, sanitarios o de servicios generales.

La Administracion

6. Supervisay valida las actividades realizadas para dar cumplimiento a las 6rdenes
de trabajo.

7. Asigna actividades extraordinarias de acuerdo a las necesidades del dia, en caso
de que el personal de mantenimiento esté sin desarrollar alguna actividad.

El area de mantenimiento

8. Reporta a la Administracion al final de su jornada laboral para firma de ficha de
trabajo evaluadas por el cliente del servicio realizado.

| 11
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La Administracion

9. Envia informacién mensual a la Direccidbn de Mantenimiento especificando las
actividades y el material utilizado con la finalidad de reportar las acciones
realizadas en este recinto.

Direccion de Mantenimiento

10.Recibe reportes mensuales de las actividades que realiza el personal de
mantenimiento comisionado a la Administracién de Torres de Rectoria.
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5. Listado de anexos:

Bitacora de asistencias.

Evaluacion de desempefio del personal administrativo.
Encuesta de satisfaccion de usuario de limpieza de oficinas.
Encuesta de satisfaccion de usuario de limpieza de bafios.
Permisos personales.

Vale de salida de consumibles de limpieza.

Vale de salida y resguardo.

Acta de recorrido de verificacion.

Registro de supervision de mantenimiento.

Registro de actividades de mantenimiento.

Registro de oficios de entrada y salida.

Registro de préstamo de sala o auditorio.

Registro de salida de equipo o material.

Calendario de actividades de apoyo.

Registro de inventario.

Formato de mantenimiento.
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