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INTRODUCCION

La dinamica actual de los trabajos legislativos exige la conformacion de estructuras organicas
acordes a las necesidades del Poder Legislativo y en ese cambio estructural, que las normas que
rigen las areas administrativas respondan a las funciones y objetivos que le son inherentes; por
ello, se ha hecho indispensable establecer claramente las funciones que describan el desarrollo de

sus actividades institucionales.

En el caso de las dependencias del Poder Legislativo, cuyo objetivo es apoyar técnica y
administrativamente las actividades que se realizan en la Legislatura, resulta imprescindible tener
determinadas y documentas las funciones sustantivas, de cada unidad administrativa. Por lo que la
Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de Normatividad y Desarrollo
Administrativo, pone a disposicion de los servidores publicos del Poder Legislativo el presente
“Manual de Organizacién del Departamento de Mantenimiento y Servicios”, en el que se describe
sus atribuciones, estructura organica, organigrama, objetivo y funciones que son de su

competencia.

Este manual tiene el propdsito de ofrecer a los servidores publicos del Poder Legislativo un
instrumento administrativo que les permita orientarlos e inducirlos a sus actividades, asi como a su

identificacién con los objetivos institucionales del area.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de México.

e Reglamento del Poder Legislativo del Estado de México.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

V. Secretaria de Administracién y Finanzas;

REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 160.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

lll. Brindar apoyo a las dependencias del Poder Legislativo para su 6ptimo funcionamiento;

XIV.- Disefar, instrumentar y operar un programa interno de seguridad e higiene en el trabajo que
prevengan y protejan contra riesgos y siniestros al personal, instalaciones, bienes y acervos
documentales del Poder Legislativo;

XV.- Administrar y garantizar la conservacion y mantenimiento del patrimonio del Poder Legislativo;

XVIl.- Planear, organizar, coordinar y controlar las actividades referentes a adquisiciones,
almacenes, suministros, servicios generales, acervo administrativo, control patrimonial y servicios
meédicos preventivos;
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ESTRUCTURA ORGANICA

40000 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

40040 DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

40041 OFICINA DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
40042 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

40043 DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

40044 DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

40045 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
40046 DEPARTAMENTO DE COMEDOR

40047 UNIDAD DE EVENTOS ESPECIALES
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Departamento de Mantenimiento y Servicios
Objetivo:

Garantizar las condiciones 6ptimas de funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e
instalaciones de los inmuebles del Poder Legislativo, asi como proporcionar los servicios
generales y de apoyo logistico para la realizacion de actividades oficiales locales y foraneas.

Funciones:

- Establecer mecanismos de control y registro de los servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo encaminados a la conservacion de mobiliario y equipo, instalaciones eléctricas,
hidraulicas, de gas, sanitarias, de telecomunicacién y de servicios generales entre otros.

- Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo, para realizar revisiones periddicas
a los equipos eléctricos y electronicos, a las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas,
sanitarias, de telecomunicacion y de servicios generales, a fin de llevar a cabo las acciones
necesarias para prevenir dafos y fallas mayores, logrando con esto el funcionamiento
adecuado y prolongar la vida util de instalaciones y equipos de los inmuebles del Poder
Legislativo.

- Realizar los trabajos de mantenimiento y reparacion del mobiliario y equipo, de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, sanitarias, de telecomunicacion y de servicios
generales de los inmuebles del Poder Legislativo.

- Brindar los servicios de apoyo logistico de su competencia, que requieran las dependencias y
los diputados para la realizacion de actividades oficiales y sesiones locales y foraneas.

- Supervisar el servicio de limpieza y fumigacion de edificios; asi como el lavado y desinfecciéon
de tinacos, cisternas y depdsitos de agua.

- Controlar y verificar el suministro oportuno de material higiénico y sanitario en los edificios del
Poder Legislativo.

- Participar en el ambito de su competencia en las obras necesarias para el mantenimiento,
ampliacion y remodelacion de las oficinas de las dependencias y diputados, conforme lo
determine el Comité Interno de Obra Publica.

- Coordinar, organizar y verificar el manejo correcto del almacén de servicios generales.

- Desarrollar las demas actividades inherentes al area de su competencia.
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FECHA DE _
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

07/Febrero/2003 Memorandum No. SRM- | El presente manual fue actualizado a solicitud del titular del
DMS-011/03, de fecha | Departamento, con el propdsito de documentar las funciones
07/febrero/2003 vigentes del area.
M1
24/Agosto/2004 Oficio No. El presente manual fue actualizado en los siguientes
CNDA/DOND/070/04 de |aspectos:
fecha 05/julio/2004 - En su presentacion, mediante los formatos oficiales para
M2 manuales administrativos.
- Cambio en la denominacion de algunas areas
administrativas.
- Replanteamiento de las funciones vigentes.
- Se agregé la funcién en la que a partir de esta fecha, el
Departamento de Mantenimiento y Servicios se
coordinara con la Secretaria Técnica, para efectos de
actualizar, controlar, resguardar y archivar copia de la
informacion técnica de los inmuebles del Poder
Legislativo tales como planos arquitectdnicos,
estructurales, de instalacion hidraulica y eléctrica, etc.
03/Abril/2006 Sin oficio Cambios realizados al documento:
A3 - Se agregaron las dos primeras funciones y las tres

(Actualizacion 3)

siguientes se replantearon; asimismo la novena funcién
se le agregd el texto “conforme lo determine el Comité
Interno de Obra Publica”.

- Se elimind la funcién que motivo la actualizacién anterior
(24/Agosto/2004), en virtud de que esta area no cuenta
con la informacion técnica de los inmuebles del Poder
Legislativo.

08/Diciembre/2006

Oficio remitido por el
Departamento de
Mantenimiento y Servicios
de fecha 29 de noviembre
de 2006
A4(Actualizacion 4)

Se reestructurd el objetivo y funciones, de acuerdo a la
solicitud del titular del area, conforme a las observaciones
emitidas en el informe de la auditoria practicada.
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ELABORO VALIDO
COORDINACION) DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO Y SERV)CIOS
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