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Procedimiento para Gestionar el Mantenimiento General

. OBIJETIVO
Establecer las actividades necesarias para gestionar el mantenimiento general en el Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan, con la finalidad de estandarizar y eficientar la
adquisicién de servicios preventivos y correctivos.

II. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén
perteneciente a la Direccién Administrativa y es de caracter informativo para el resto del personal
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

1. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 6, apartado A, fraccién I; de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 23, 24, fracciones V, XI, XIl y XIV; 70, fracciones XXVII y XXXII; de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ambito Estatal

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Acuerdo SCG 16/2018, Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control Interno
Articulo 2, fraccidn 111; 12, fraccién | y XXI; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan.

Articulo 61; del Estatuto Organico del Sistema DIF en Yucatan.

IV. DEFINICIONES
Activo Fijo: es un bien duradero que se adquiere para la produccién o suministro de bienes o
servicios, y no esta destinado a la venta dentro del afio contable.

Bien Mueble: se refiere a un objeto tangible que se puede trasladar de un lugar a otro sin perder
su integridad. Estos bienes son considerados activos que pueden ser comprados, vendidos,
transferidos o heredados.

RMCVA: el Departamento de Recursos Materiales, Control Vehicular y Almacén.

Factura de Proveedores: Es el documento oficial que el area de Servicios Internos recibe de parte
de los proveedores, para los pagos de crédito o contado por la adquisicién de servicios.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Orden de Trabajo para Servicios General: Es el formato con el que se autoriza efectuar los
trabajos solicitados en la solicitud de servicio.

Solicitud de Servicio de General: Formato del sistema de Recursos Materiales en el cual los
departamentos solicitan mantenimiento de servicios internos o externos.

Sistema: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo

1.

P

10.
11.

12.
1:3.

14.

Recibe fisicamente el F-PR-GMG-01 Solicitud de Servicios de Mantenimiento Generales
(Anexo 2) por parte de las diversas areas del Sistema.
Analiza si el servicio de mantenimiento solicitado es trabajo del personal de mantenimiento
o trabajo de proveedor.
:La solicitud de servicios generales es de mantenimiento para trabajo de proveedor?

e Si: Continta en la actividad 4.

e No: Continta en la actividad 23.
Solicita cotizacion via correo electronico o telefonica a proveedores autorizados.
Espera cotizacion de los proveedores autorizados.
Recibe cotizacién y verifica que la cotizacién sea de acuerdo con el concepto solicitado.
:Las cotizaciones son del concepto solicitado?

e Si: Continta en la actividad 9.

e No: Continta en la actividad 8.
Indica via correo electrénico o telefénica a proveedores autorizado las observaciones
pertinentes. Regresa en la actividad 4.
Anexa cotizacion a la solicitud.
Recaba firma de Visto Bueno de la persona titular del Departamento RMCVA.
Anexa al F-PR-GMG-01 Solicitud de Servicios de Mantenimiento Generales (Anexo 2), la
solicitud de servicios las cotizaciones correspondientes del trabajo solicitado para firma de
autorizacion de la persona titular de la Direccion Administrativa.
Recibe autorizacion de la persona titular de la subdireccion Administrativa.
Informa al proveedor que ha sido autorizada su cotizacién para realizacién del trabajo de
mantenimiento.
Notifica verbalmente o via telefénica al departamento solicitante para indicarle que
proveedor fue autorizado por mejor cotizacion y agenda el dia del trabajo en coordinacion
con proveedor y solicitante.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. Monitorea y verifica el procedimiento del trabajo del proveedor del mantenimiento general
solicitado.
16. ;Finalizo el proveedor el trabajo de mantenimiento?
e Si: Continda en la actividad 17.
e No: Regresa en la actividad 15.
17. Espera la factura del servicio de parte del proveedor.
18. Entrega la factura del mantenimiento de servicios generales realizado, el formato F-PR-
GMG-02 Orden de Trabajo para Servicios Generales (Anexo 3), el F-PR-GMG-01 Solicitud
de Servicios de Mantenimiento Generales (Anexo 2) y la cotizacién al departamento de
compras.
19. ;La documentacion entregada al departamento de compras es la correcta?
e Si: Continda en la actividad 21.
e No: Continda en la actividad 20.
20. Corrige la documentacién enviada.
21. Recibe copia de la documentacion.
22. Captura en el sistema el trabajo realizado, proveedor y concepto seglin factura segin
nuimero de solicitud de mantenimiento.
23. Entrega la solicitud de servicios general al Encargado del drea de Mantenimiento para que
asigne el trabajo a realizar.
24. Monitorea y verifica el procedimiento del trabajo del personal del mantenimiento interno.
25. ¢Finalizo el personal de mantenimiento interno el trabajo solicitado?
e Si: Continda en la actividad 26
e No: Regresa a la actividad 24.
26. Captura el trabajo realizado segun solicitud y genera la hoja de satisfaccién del trabajo
solicitado.
27. Se da por finalizado el trabajo y se genera la hoja de satisfaccién de trabajo.
28. Recaba firma de satisfaccién de trabajo al departamento solicitante.
29. Anexa la copia de la documentacién y archiva.
VI  INDICADOR
Indicador Férmula Unidad de medida Periodicidad Meta
No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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VIl  ANEXOS
Toile Nombre del Ubicacian AT AC PTC Dlsppsmlon
anexo final
Diagrama de flujo
del Procedimiento 10
No aplica para Gestionar el RMC 5 anos 5 anos sFi5e Conservacion
Mantenimiento
General.
Solicitud de
F-PRC_EMG_ Servicios RMC Indefinido | 1afo | 1afio | Eliminacion
Generales
Orden de Trabajo
2 PRO(23MG para Servicios RMC Indefinido | 1ano | 1afo | Eliminacion
Generales

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

VI. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
21/11/2025 00 Generacion del Proc.ed.lmlento para Gestionar el
Mantenimiento General

VIl. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

C.P. José Fernando Rojas Zavala
Director Administrativo del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia en Yucatan
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