
 

MUNICIPALIDAD DE LIMÓN 
Procedimiento No: 

GIS-040 

PROCESO GESTIÓN DE LA INFRAESTRUCTURA 
CANTONAL Y SERVICIOS BÁSICOS MUNICIPALES 

Página: 

1 de 4 

Nombre: 
Mantenimiento de oficinas y activos municipales 

Versión: 

2 

Escrito por: Aprobado por: Fecha de aprobación: 

Municipalidad de 
Limón 

  

 

1 

 
1. PROPÓSITO 
 
Realizar labores de mantenimiento básico (reparaciones menores que no involucren criterio 
profesional y/o un presupuesto mayor a los 50 mil colones) que garanticen el funcionamiento 
adecuado de los edificios y activos municipales. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Gestión de proyectos de 
obras municipales 

Realiza las acciones de diagnóstico, reparación e 
instrucción y desarrollo de la obra.  

Coordinación y Control de 
Operaciones 

Realiza las gestiones para la compra de materiales 
requeridos por las reparaciones y la aplicación de 
garantías. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
GIS-040-010: Inspección y determinación de fallas 

Descripción: Se procede a inspeccionar la necesidad de mantenimiento por 
solicitud expresa verbal o escrita de las jefaturas de las unidades 
administrativas. 

Responsible Mantenimiento 

 
 

GIS-040-020: Revisión de informe de inspección 

Descripción: Se revisa el informe de inspección para saber si las instalaciones 
físicas y activos se encuentran en buen estado o es necesario 
realizar alguna intervención. 

Responsible Mantenimiento 

 
 
 
 

¿Se requiere realizar algún mantenimiento? 

Descripción: Cuando el reporte no indique la necesidad de dar mantenimiento 
finaliza el proceso; en caso contrario se continúa con la actividad 
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GIS-040-030. 

Responsable Mantenimiento 

 
 

GIS-040-030: Determinación del tipo de intervención 

Descripción: Se analiza el tipo de intervención a realizar y se clasifica de la 
siguiente forma: 
 
1. Intervenciones mayores de los edificios municipales. 
2. Intervenciones menores o básicas de edificios municipales, 
como cambio de piezas, pintura, etc.  
3. Reparaciones o desecho de activos. 

Responsable Mantenimiento 

 
 
¿Es una intervención mayor? 

Descripción: En caso de ser una intervención mayor, se procede comunicarlo al 
superior inmediato con el propósito de actualizar el programa de 
proyectos o incorporarlo en el programa del año siguiente, según 
la actividad GIS-040-040. De lo contrario, se continúa con la 
actividad GIS-040-050. 

Responsable Director Municipal- Director de Operaciones y Proyectos 
Coordinación y Control de Operaciones y Mantenimiento. 

 
 

GIS-040-040: Comunicación del requerimiento 

Descripción: Cuando se identifique la necesidad de realizar una intervención 
con un impacto significativo en recursos y tiempo, se procede a 
comunicarlo al Director, para que este valore la posibilidad de 
incorporarlo en el programa de proyectos del año o bien en el 
programa de proyectos de años posteriores.  
 
Fin del procedimiento. 

Responsable Director Municipal- Director de Operaciones y Proyectos 

 
 

GIS-040-050: Identificación de necesidad de comprar materiales o servicios 

Descripción: Se determina la cantidad y tipo de materiales requeridos para 
realizar la reparación, luego se gestiona con el encargado de 
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coordinación y control de operaciones para compras para 
gestionar el proceso,  con el visto bueno de la Dirección de 
operaciones. 
 
En caso de reparaciones internas que no requiera inversión, estas 
se coordinan por medio del encargado de mantenimiento. 

Responsable Director Municipal- Director de Operaciones y Proyectos 
Coordinación y Control de Operaciones y Mantenimiento. 

 
 
¿Se deben comprar materiales o servicios? 

Descripción: Cuando la reparación del activo requiera la compra de un activo, 
material o servicio, se procede conforme a las actividades GIS-
040-060 y GIS-040-070. De lo contrario se continúa con la 
actividad GIS-040-080. 
 

Responsable Director Municipal- Director de Operaciones y Proyectos 
Coordinación y Control de Operaciones y Mantenimiento. 

 
 

GIS-040-060: Elaboración de solicitud de materiales 

Descripción: Se genera una solicitud con las características técnicas y la 
motivación con respecto al artículo No. 8 del Reglamento de 
Contratación Administrativa y su Reglamento; y posteriormente se 
envía a proveeduría para que gestione la compra. 

Responsable Coordinación y Control de Operaciones y Mantenimiento. 

 
 

GIS-040-070: Desarrollo de proceso de compra 

Descripción: En proveeduría se desarrolla la compra de los materiales o el 
activo, siguiendo la normativa de contratación administrativa y el 
procedimiento establecido para ello. 

Responsable Bienes y Servicios (Proveedor) 

 
 

GIS-040-080: Solicitud de materiales en Proveeduría 

Descripción: Se debe realizar un pedimento de materiales a la unidad de bienes 
y servicios, por medio de la decisión inicial con los requerimientos.  
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Responsable Coordinación y Control de Operaciones. 

 
 

GIS-040-090: Reparación del activo 

Descripción: Después de tener los insumos para la reparación, se realiza el 
mantenimiento correspondiente. 

Responsable Mantenimiento 

 
 

GIS-040-100: Revisión de la reparación 

Descripción: Se verifica la reparación para asegurarse de que el activo haya 
quedado en perfecto estado. 
 

Responsable Gestión de Obras y Proyectos y Mantenimiento 

 
 

GIS-040-110: Entrega de activo al usuario 

Descripción: Una vez que al activo fue reparado se le hace la entrega a la 
unidad administrativa que gestionó la reparación. 

Responsable Gestión de Obras y Proyectos y Mantenimiento 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


