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OBIETIVO:

Establecer la normativa para el mantenimiento de edificios del Ministerio de Economia —
MINECO- y sus Dependencias, en condiciones adecuadas para el desempefio de Funcionarios y

Servidores Pubicos de la institucién.

ALCANCE:

Este procedimiento se debe aplicar al mantenimiento de edificios del MINECO y sus

Dependencias.

Este manual aplica para Unidades Ejecutoras y Dependencias del MINECO, con las
particularidades autorizadas por la Autoridad Administrativa Superior en cada una de aquellas.

DISPOSICIONES GENERALES:

3.1 El Director (a) Administrativo debe requerir cada afio, el plan anual de mantenimiento al

Jefe de Mantenimiento;

3.2 Los servicios externos de mantenimiento y limpieza permanentes que necesite el
MINECO para el cuidado de las oficinas y el edificio en general, tales como el
mantenimiento de los elevadores, aire acondicionado, servicios de conserjeria y otros,
deben considerarse en el Plan Anual de Compras, para que los mismos puedan ser
cotizados o licitados en forma anticipada, para mantener continuidad ininterrumpida de

dichos servicios;

3.3 El Director (a) Administrativo, acompafiado del Jefe de Mantenimiento, deben hacer
inspeccion fisica al edificio, para verificar el cumplimiento de las disposiciones del

presente manual.

RESPONSABILIDADES:
4.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
4.1.1 Aprobar este manual de procedimiento.

4.2 Director (a) Administrativa es responsable de:

4.2.1 Supervisar la implementacién de este manual de procedimiento.

4.3 Jefe de Mantenimiento:

4.3.1 Supervisary dar seguimiento a los servicios segun lo contratado a proveedores;
4.3.2 Registrar y controlar los utensilios y/o herramientas utilizadas por el personal a

cargo;

4.3.3 Ordenar y suministrar herramientas para trabajos internos de mantenimiento de

instalaciones;

4.3.4 Dar seguimiento al cumplimiento de las érdenes de servicio;
4.3.5 Proponer modificaciones viables para optimizar espacios;
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43.6 Coordinar la ejecucién de programas de mantenimiento autorizados por Direccién
Administrativa;

4.3.7 Verificar que el personal asignado al mantenimiento y servicios en edificios del
MINECO aplique este procedimiento;

4.3.8 Realizar las gestiones pertinentes para la existencia de insumos y suministros
necesarios para el mantenimiento de edificios del Ministerio;

4.3.9 Llevar registro y control de insumos y suministros entregados al personal asignado
al mantenimiento y limpieza de edificios del Ministerio;

4.3.10 Supervisar constantemente las distintas dreas para intervenir oportunamente,
segun resultados de la supervisién;

4.3.11 Informar oportunamente a la Direccién Administrativa sobre la existencia de
insumos y suministros necesarios para el mantenimiento de edificios;

4.3.12 Supervisar las dreas asignadas al personal de limpieza y mantenimiento para
asegurar que las tareas que correspondan se estan realizando a satisfaccion;

4.3.13 Informar periédicamente a Direccién Administrativa sobre cualquier situacién en
la cual sea necesario su intervencién; ademds de los informes que le requiera
Direcciéh Administrativa;

4.3.14 Informar a Direccién Administrativa sobre la inspeccién fisica del edificio, de
conformidad al presente manual de procedimiento.

4.4 Personal asignado a tareas de limpieza y tareas de mantenimiento:

4.4.1 Cumplir con las tareas de limpieza y mantenimiento asignada;

4.4.2 Usar racionalmente los insumos y suministros recibidos para el cumplimiento de
sus tareas;

4.4.3 Informar al jefe inmediato sobre cualquier irregularidad que se presente en el
cumplimiento de sus funciones;

4.4.4 Solicitar al jefe inmediato los insumos y suministros en las cantidades y/o tiempos
establecidos.

5. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Nombre del documento o dato

Solicitud de Compra o Pago de Bienes y Servicios

Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario

6. PROCEDIMIENTOS:
6.1 Procedimiento de solicitud de Suministros:

Responsable Procedimiento Tiempo

Personal asignado a | Solicitar al jefe inmediato durante los primeros 7
labores de limpiezay | dias de cada mes, los suministros de cafeteria y
mantenimiento limpieza.
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Responsable Procedimiento Tiempo
Jefe de a) Recibe y revisa solicitudes de insumos y 1dia
Mantenimiento suministros;

b) Elabora requisici6n de almacén de
conformidad a lo solicitado, a través del
sistema de almacén;

c) Traslada requisicién de almacén a Direccidon
Administrativa para su autorizacién en el

sistema.
Direccién Autoriza requisiciones de insumos y suministros. 1dia
Administrativa
Jefe o Encargado de | Entrega insumos y suministros al personal de 3 dias
Almacén mantenimiento, de conformidad a la requisicién
de almacén.
Personal asignadoa | a) Recibe a satisfaccion los insumos vy 1 dia
labores de limpieza y suministros solicitados;
mantenimiento b) Firma el despacho de almacén;

c) Procede a realizar las tareas de limpieza y/o
mantenimiento asignadas.

6.2 Procedimiento para el Mantenimiento de Edificios:

Responsable Procedimiento

Jefe de a) Realiza recorrido del edificio por lo menos

Mantenimiento una vez al mes, para determinar las
condiciones de las oficinas, pasillos, cielo
falso, paredes, pintura, alumbrado, plomeria,
grifos, pisos, el estado de limpieza de todas
las dreas incluyendo cortinas, etc.

b) Realiza el plan de mantenimiento o
reparaciones y lo traslada a la Direccién
Administrativa para su aprobacién;

c) Verifica existencia de suministros para el
mantenimiento o reparaciones en el interior o
exterior del, edificio. De no existir en el
almacén los insumos o suministros, gestiona
la compra de los mismos.

Eventualmente

Una unidad administrativa puede realizar la
gestion directa para la atencién de
mantenimiento, limpieza o reparacién, pero no
excluye la responsabilidad del Jefe de
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Responsable Procedimiento Tiempo

Mantenimiento de anticiparse en atender el
mantenimiento o reparaciones que se necesiten.

Unidad Solicitante

El paso anterior puede darse también, con base
en solicitud presentada por las unidades, en la
forma siguiente:

1. Presenta solicitud ante el Jefe de
mantenimiento, por escrito, en forma verbal
0 a través del ASEGGYS.

Eventualmente

Jefe de
Mantenimiento

a) Recibe y revisa solicitud;

b) Organiza, coordina y supervisa al personal
operativo asignado para el mantenimiento,
reparacion o tarea relacionada que
corresponda.

Inmediatamente

Personal asignado a
labores de limpieza y
mantenimiento

Procede a realizar las tareas de mantenimiento
y/o reparaciones asignadas por el jefe inmediato.

Inmediatamente

Jefe de Supervisa las dreas o edificios en las cuales se 1dia
Mantenimiento realizé el mantenimiento o reparacién.
Unidad Solicitante | Recibe a satisfaccién el servicio realizado por 1 dia

personal de mantenimiento.

6.3 Procedimiento de Limpieza en oficinas y cafeteria:

Responsable

Jefe de
Mantenimiento

Procedimiento

Asigna personal las actividades
siguientes:
1. Limpieza de oficinas;
2. Servicios de cafeterig;
3. Apoyo en reuniones que se realizan en
salones de las distintas dreas;

4. Apoyo a mensajeria interna.

operativo a

Diariamente

Personal Operativo | Realiza actividades y tarea asignada por el Jefe de Diariamente
mantenimiento
Jefe de Supervisa las actividades realizadas por personal Diariamente

Mantenimiento

operativo en las dreas asignadas.
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7. FLUJOGRAMAS:
7.1 Solicitud de Suministros
Solicitud de suministros
Personal de Limpieza | Jefe de Mantenimiento Encargado Almacén A:r:;?s::a{:!m
Elabora e listado
de los insumos y
suministros de .
cafeterda y limpleza
para solicitarlos la I
dhima semana del
mes Recibe y revisa|
las soldtudes
de provisidn
de insumes y
suministros
Eabora y firma la Autoriza la
requisicién de isicion de
almacén Insumosy
suministros
M‘U‘Ige.!i Tras:nlx:l la
d-t:ﬂlmme En:;m‘.do ;:
autorizada Almacén
Revisa los
insumos y Elabora y firma
inl Despacho de
conforme las Almacén
cantidades
autorizadas \_/_'\
Recibe yfirma
el Despacho
wﬂhvdl:Hléo
satisfaccién
Fin
a
8
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Fase

7.2 Mantenimiento de Edificios

Mantenimiento de Edificios

i irector
Person."nal. de Jefe de Mantenimiento B or.{a)
Mantenimiento

Administrativa

Realiza recorrido
del edifido por lo
menos una vez al
mes, para
determinar las
condiciones de las
oficinas, pasillos,
cielo falso, paredes,
pintura, alumbrado,
plomeria, grifos,
pisos, el estado de
limpieza de todas
las dreas incluyendo
cortinas, etc..

Verifica existencia
de suministros de
mantenimiento en
' almacén, o
elabora
presupuesto para
su adquisicién

Elabora o actualiza

plan de Aprueba la
mantenimiento, con > actualizacién del
base alainspecddn plan mensual de
fisica mantenimiento

Hay
suministros
para el
antenimiento

O

Autoriza la gestén de compra de los
o nforme
especiico

Hace la
coordinacién con
Ejecutan el la Unidad
mantenimiento o |- Administrativa %
reparaciones para la ejecucién
del
mantenimiento
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Limpieza de Oficinas y Servicio de Cafeteria

7.3

Limpieza en Oficinas y Cafeteria

Personal Operativo

Jefe de Mantenimiento

‘ Inkio ’

Asigna personal
pel para la
labor de limpleza

l

drea de oficinas

Realiza li en
Cafeteria

Supervisalas
dreas objeto

salones de las
distintas dreas

Realiza limpiezaen

Apoyo a
interna

Fin

de impieza

|Fase
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FORMULARIOS:

prieg

GUATEMALA

DEPEN

NOMBRE DEL

FECHA DE EL

PARTIDA PRE

~ODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO

SOLICITUD DE COMPRA O PAGO N2 47959
DE BIENES Y SERVICIOS

0 'Y NOMBRE DEL CENTRO DE COSTOH

RENGLON | CANT.

DESCRIPCION DE LA COMPRA

Observaciones
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MINISTERIO DE ECONOMIA

CONSTANCIA DE INGRESOAALMATCEN YA INVENTARIO
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