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. OBIJETIVO
Documentar las actividades necesarias de intendencia para proporcionar el servicio de limpieza en

oficinas de unidades administrativas de la Secretaria de Educacion.

. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Subjefatura de Servicios Generales del Departamento de

Recursos Materiales y Servicios de la Direccién de Administracién y Finanzas perteneciente a la
Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
Articulo 132, fracciones lll y XVI; de la Ley Federal del Trabajo vigente.

Ambito Estatal
Articulo 36; del Cédigo de Administracion Publica del Estado de Yucatan.
Articulo 140, fraccion XVI; del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica del Estado de

Yucatan.
Articulo 26, fraccién Ill; del Acuerdo SCG-11/2017 por el que se expiden los Lineamientos para la

Implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal vigente.

IV. DEFINICIONES

FUR: Formato Unico de Requisicién de Bienes, Arrendamientos y/o Servicios (F-PR-ADI-01).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de edificio
1. Elabora el F-PR-PSL-03 Rol Anual de Intendentes de Limpieza y presenta al Subjefe de SSG,

para su revision y autorizacion.

Subjefe de Servicios Generales
2. Revisa y autoriza con firma autégrafa el F-PR-PSL-03 Rol Anual de Intendentes de

Limpieza y devuelve al Encargado de edificio para su ejecucion.

Encargado de edificio
3. Recibe el F-PR-PSL-03 Rol Anual de Intendentes de Limpieza

autorizado para su implementacién y elabora una lista de sus necesidades de material de
limpieza y turna al Auxiliar Administrativo de la SSG.
Auxiliar Administrativo de la SSG
4. Transcribe la lista de necesidades de material de limpieza en el FUR y envia a Visto Bueno
del Subjefe de la SSG.

Subjefe de Servicios Generales
5. Recibe y otorga Visto Bueno al FUR y devuelve al Auxiliar Administrativo de la SSG.

»
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Auxiliar Administrativo de la SSG
6. Recibe y envia al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su
autorizacion.
7. Recupera el FUR autorizado con firma autégrafa del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, elabora una fotocopia del mismo.
8. Ingresa a la Ventanilla Unica el FUR en original y una copia para acuse de recibo.
9. Recibe copia del FUR con sello de recibido de la Ventanilla Unica y archiva en la carpeta
denominada Formatos Unicos del ejercicio en curso.
Encargado de edificio
10. Recibe aviso del Encargado de Almacén de Consumo, de que el material de limpieza
solicitado ya esta disponible para entrega.
11. Instruye al Auxiliar Administrativo para supervisién de limpieza que acuda al Almacén de
Consumo a recoger el material de limpieza.
Auxiliar Administrativo para supervisién de limpieza
12. Recibe del Almacén de Consumo el material de limpieza.
13. Elabora en F-PR-PSL-01 Control de Material de Limpieza y entrega al intendente material
de limpieza para sus labores.
14. Recaba del intendente firma de recibido en F-PR-PSL-01 Control de Material de Limpieza
y archiva en la carpeta denominada Entrega de Material de Limpieza.
15. Indica a cada intendente las areas que le corresponde limpiar.
Intendente
16. Acude a la(s) oficina(s) asignada(s) a realizar la limpieza realizando al menos lo siguiente:
a) Remover polvo de las superficies (incluyendo ventanas y puertas) y en los bienes
muebles.
b) Recoger los residuos y/o basura generada. Servicios de Limpieza en Oficinas
: proporcionado. ,
17. Acondiciona materiales de trabajo utilizados para la jornada del dia siguiente y resguarda
los utensilios de limpieza en el lugar designado

Auxiliar Administrativo para Supervisién de Limpieza

18. Realiza la supervision diaria de la(s) oficinas(s), mediante el formato F-PR-PSL-02
Supervisién de Limpieza Diaria.

19. Recaba la firma del intendente en el F-PR-PSL-02 y archiva en el expediente denominado
Formatos de Supervision Diaria.
Fin del procedimiento.

V1. INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d ge Periodicidad Meta
medida
Calificacion A+B+C+D+E+F=3
obtenida enla | A= Sacudido de mobiliario y equipo Rango Diaria Muy
supervisién de | B= Barrido . paray destacado
limpieza diaria | C= Trapeado
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Indicador Formula ’ Umda.d de Periodicidad Meta
medida ~
D= Bote de basura limpio
E= Limpieza de ventanas
F= Limpieza de puertas
> = Sumatoria
VIl. ANEXOS _
Cédigo |  Nombredelanexo | Ubicacién | AT* | AC* | PTC* D's';i‘::f'm
Diagrama de Flujo del
: Procedimiento para 1 5 6 Gl
Hoaplica Proporcionar Servicios de T Afo | Anos | ARos Eninar
Limpieza en Oficinas
B pipsly. [ Gelgdcihatenaiias $G L | No V40| Eliminar
Limpieza Ao | aplica
ETR P07 | e iohIEe HhEe SGE 1| No 11 afo| Eliminar
Diaria Ano | aplica
F-BR-Psi-ns| ol A e e R e 1| No |4 afio | Eliminar
de Limpieza Ano | aplica

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

VIll. _ CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de . . Actividad
revision . _
28/09/2022 00 Generacion del Procedimiento para Proporcionar Servicios de

Limpieza en Oficinas.

Modificacién del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES y actualizacion del apartado IX. FIRMA DE
26/03/2025 01 AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en apego a la Guia Técnica
para Expedir el Manual de Procedimientos de las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO )
Autorjzd

C:P. Diara %abrie a Ivonnefizama Martin
RS Dir a de Administracion y Finanzas
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Procedimiento para Proporcionar Servicios de Limpieza en Oficinas

Inicio de afio de calendario

£

A
1. Elabora F-PR-PSL-03 Rol Anual de
Intendentes de Limpieza y presenta al
Subjefe de SSG para su revision y
autorizacion.

6. Redbe y envia al Jefe de
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios para su autorizacion.

Encargado de Edificio

 Auxiliar Administrativo de la SSG

11. Instruye al Auxiliar Administrativo
para supervision de limpieza que acuda al
Almacén de Consumo a recoger el
material de limpieza.

Encargado de Edificio

16. Acude a las ofidnas asignadas a
realizar la limpieza realizando al menos la
remocién de polvo y la recolecdén de
residuos.

.

2. Revisa y autoriza F-PR-PSL-03 Rol
Anual de Intendentes de Limpieza y
devuelve al Encargado de Edificio para su

7. Recupera el FUR autorizado con firma
autégrafa del Jefe de Departamento de
Recursos Materiales y Servidos y elabora
una fotocopia del mismo.

ejecucion.
. Subjefe de Servicios Generales

y

Auxiliar Administrativo de la SSG

12. Redbe del Almacén de Consumo el
material de limpieza.

Auxmar Admlmstratlvo para Superwsxon
deLimpieza

Servicio de Limpieza en Oficinas
proporcionado

3. Recibe el F-PR-PSL-03 autorizado para
su implementacién y elabora una lista de
necesidades de material de limpieza y
turna al Auxiliar Administrativo de la SSG.

8. Ingresa a la Ventanilla Unica el FUR en
original y una copia para acuse de recibo.

de Edificio

 Auxiliar Administrativo de la SSG

13. Elabora F-PR-PSL-01 Control de
Material de Limpieza y entrega a
lintendente material de limpieza.

Auxmar Mmlmstratlvo para Superwston
delepleza

17. Acondiciona materiales de trabajo
utilizados para la jomada del dia siguiente
y resguarda los utensilios de limpieza en
el lugar designado.

" Intendente

A 4

4. Transcribe la lista de necesidades de
material de limpieza en el FUR y envia a
visto Bueno del Subjefe de la SSG.

9. Redbe copia del FUR con sello de
recibido de la Ventanilla Unica y archiva
en la carpeta Formatos Unicos del
ejercicio en curso.

* Auxiliar Administrativo de'la SSG

- Auxiliar Administrativo: de 1a $SG.

14. Recaba del intendente firma de
recibido en F-PR-PSL-01 y archiva en
carpeta Entrega de Material de Limpieza.

18. Realiza la supervisién diaria de las
oficinas mediante el formato F-PR-PSL-
02 Superwslon de lepleza Diaria.

trativo para Supervls:on
de lepxeza ;

5. Recibe y otorga Visto Bueno al FUR y
devuelve al Auxiliar Administrativo de la
SSG.

ubjefe de Servicios Generales

10. Recibe aviso del Encargado de
Almacén de Consumo, de que el material
de limpieza solicitado ya estd disponible
para entrega

15. Indica a cada intendente las dreas
que le corresponde limpiar.

Auxiliar Ad

ministrativo para Supervlslén
~delimpieza -

19. Recaba la firma del intendente en el
F-PR-PSL-02 y archiva en expediente
Formatos de Supervisién Diaria.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Supervisién de Limpieza Diaria

Fecha: Oficina:

INSTRUCCIONES: Asigne la calificacién correspondiente de acuerdo a los siguientes criterios:

Deficiente (1)
Regular (2)
Bueno (3)
Destacado (4)
Muy Destacado (5)

ACTIVIDADES CALIFICACION OBSERVACIONES

SACUDIDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

BARRIDO

| TRAPEADO

BOTE DE BASURA LIMPIO

LIMPIEZA DE VENTANAS

LIMPIEZA DE PUERTAS

Calificacion total:

PERSONAL QUE REALIZA EL SERVICIO

PERSONAL QUE SUPERVISA EL SERVICIO

Nombre y firma

Nombre y firma

Total de puntajes:

30 a 25 puntos Muy Destacado
24 a 19 puntos Destacado

18 a 13 puntos Bueno

12 a 7 puntos Regular

6 a 0 puntos Malo

F-PR-PSL-02 ROO




