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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

1. OBJETIVO

Establecer la normatividad para la recepcidon de requisiciones y la realizacién del
mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes inmuebles de la Fiscalia General
del Estado, estandarizando acciones y poder realizar las tareas con agilidad, eficiencia
y eficacia.

2. ALCANCE

El cumplimiento del presente documento es de caracter obligatorio para el personal
adscrito al Departamento de Servicios Generales y de caracter inductivo e informativo
para todo el personal adscrito a esta Dependencia.

3. MARCO LEGAL

1 Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

1 Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del Estado de Yucatan.
1 Reglamento de la Ley de la Fiscalia General del Estado de Yucatan.

1 Reglamento al Cédigo de Administraciéon Publica de Yucatan.

1 Manual de procedimientos para la administracién y control de los Almacenes
Generales.

1 Manual de Organizacién de la Direccion de Administracion.
4. GLOSARIO DE TERMINOS

Bienes inmuebles: Edificioy equipamiento instalado.
DSG: Departamento de Servicios Generales.

FGE: Fiscalia General del Estado.

DRM: Departamento de Recursos Materiales.

ADM: Administracion.




DIRECCION DE ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Clave: PRIVIABI
\Version: 02
Pagina 4 de 16

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

5. DIAGRAMA DE PROCESO

1. Identificacién de la
necesidad de
Mantenimiento
Preventivo 6 recepcion
de la solicitud de
Mantenimiento
Correctivo.

2. Elaboracion del
Presupuesto y
autorizacion de
Mantenimiento

Preventivo 6 Correctivo.

3. Solicitud de Recursos
Financieros y/6
Materiales

4. Ejecucion del
Mantenimiento
Preventivo 6 Correctivo.

5. Elaboracién de un
Reporte del
Mantenimiento realizado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

6. NORMATIVIDAD
6.1 ALMACEN

6.1.1 El Jefe del Departamento en conjunto con el Responsable de Almacén elaborara
mensualmente la lista de materiales e insumos conforme a las fechas
establecidas.

6.1.2 El Responsable de Almacén debera solicitar al Jefe de Recursos Materiales, por
medio de correo electrénico oficial, los materiales e insumos requeridos en el
Plan Mensual del mes correspondiente.

6.1.3 El Responsable de Almacén con respecto a los materiales e insumos recibidos
debera:

a. Verificar la correspondencia de cantidad y cualidad establecidas en el
requerimiento de materiales.

b. Registrar en el sistema establecido los materiales e insumos recibidos.

c. Clasificar y almacenar estos materiales de acuerdo al tipo y manejo de los
mismos.

6.1.4 El Responsable de Almacén debera:

a. Elaborar una salida de almacén del material utilizado y capturarlo en el
sistema establecido con la finalidad de llevar un control de existencias.

b. Archivar de manera cronolégica todas las salidas de almacén realizadas.
6.1.5 El Responsable de Almacén debera realizar un inventario por lo menos una vez al
afo.
6.2 LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES
6.2.1 El Jefe del Departamento desighara al personal que se encargara de coordinar a
todo el personal asignado a esta actividad.

6.2.2 EL Jefe del Departamento en conjunto con el Coordinador de Limpieza debera
elaborar un programa de limpieza de las areas y/o instalaciones del edificio central
y agencias periféricas de la Dependencia.

6.2.3 Los titulares de las agencias foraneas deberan:
a. Contratar los servicios de limpieza de sus instalaciones en su localidad.
b. Realizar los tramites de pago de servicios de limpieza semanalmente.
6.2.4 El Coordinador de Limpieza debera:
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

a. Distribuir todas las Areas o Departamentos, entre el personal asignado a
este servicio.

b. Reasignar las Areas o Departamentos que se queden sin atender por
cuestiones de ausencia de alguno de los Auxiliares de Servicios.

c. Delegar tareas o trabajos de Limpieza que surjan de manera
extemporanea o situaciones no contempladas que ameriten una pronta
atencioén.

El Coordinador de Limpieza, solicitara semanalmente al encargado de almacén
el material de limpieza necesario para dicho periodo; incluyendo material de
Higiene.

El personal de Limpieza, debera acudir diariamente a sus areas o instalaciones
asignadas a brindar el servicio de limpieza en general.

El Coordinador de Limpieza debera supervisar los servicios de limpieza de las
Areas o instalaciones de la Dependencia.

El Auxiliar Administrativo debera recabar mensualmente las firmas de los
recibos de pago por servicio de limpieza de los titulares de las agencias
periféricas.

La Secretaria del departamento debera entregar semanalmente los recibos de
pago por servicio de limpieza de agencias periféricas al Ayudante Técnico de
departamento de Control Presupuestal.

6.2.10El Auxiliar Administrativo debera llevar a cabo los procedimientos de pago por

servicios de limpieza de las agencias periféricas.

6.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES INMUEBLES

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

El Jefe del Departamento en conjunto con el Auxiliar Administrativo debera
elaborar anualmente el Programa de Mantenimiento Preventivo de bienes
inmuebles de la Dependencia.

El Jefe de Departamento designara al personal que se encargara de vigilar que
las tareas o acciones consideradas en el Plan de Trabajo se lleven a cabo.

El Coordinador debera requerir al encargado del almacén todos los materiales,
refacciones o insumos necesarios en el desarrollo de las tareas.

El Coordinador designara el personal que llevara a cabo los servicios de
mantenimiento programados.

El Auxiliar de Servicios debera:
a. Realizar las tareas o actividades encomendadas.
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6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

b. Elaborar una hoja de Servicios, especificando las actividades realizadas
en el Area o Departamento.

c. Devolver las herramientas y materiales sobrantes al Encargado de
Almacén en 6ptimas condiciones de estado y limpieza.

El Auxiliar Administrativo debera concentrar y archivar las Hojas de Servicios
generadas en un mes.

El Coordinador debera:

a. Informar al Jefe de Departamento la necesidad de mayores recursos,
materiales o herramientas especiales.

b. Supervisar que el trabajo que los proveedores externos realicen cumplan
con los requisitos contratados.

El Jefe de DSG debera gestionar la contrataciéon y pago de proveedores
especializados ante el Director de Administracion.

El Director de Administracién debera autorizar la contratacién o adquisicién de
servicios o insumos especiales.

6.4 MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE BIENES INMUEBLES

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

Los titulares de area deberan solicitar al Jefe del DSG, mediante oficio o correo
electrénico, el mantenimiento correctivo de los bienes muebles e inmuebles a su
cargo.

El Jefe del DSG debera:
a. Analizar la urgencia o prioridad del servicio solicitado.

b. Definir los requerimientos de servicios externos en la atencién de
mantenimientos correctivos

El Jefe del DSG debera solicitar al Director de Administraciéon la autorizacién
para contratar servicios especializados externos o la adquisiciéon de materiales
adicionales.

El titular y el personal del area a atender debera llevar a cabo los procedimientos
0 acciones de seguridad y cuidado de los documentos, bienes o equipos
asignados.

El personal del DSG podra prestar sus servicios en otras tareas cuando asi le sea
requerido, previa autorizacion del Jefe del Departamento.

La Secretaria del DSG debera archivar todas las solicitudes recibidas, anexando
su hoja de servicio del mantenimiento solicitado.
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6.5 MANEJO DE RECURSOS FINANCIEROS

6.5.1 El Jefe de DSG debera solicitar al Director de Administracién la autorizacion del
Recurso Financiero a utilizar conforme a requerimientos de mantenimiento
preventivo, correctivo y/o limpieza.

6.5.2 El Jefe del DSG debera asignar al Auxiliar Administrativo los montos a ejercer del

Recurso Financiero en el mantenimiento preventivo o correctivo de los bienes de
la dependencia.

6.5.3 El Auxiliar Administrativo debera comprobar el ejercicio del | EGTGGGGEN




