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. Contar con un mecanismo que permita conservar ef estado de los inmuebles previniendo mediante

mantenimiento preventivo o correctivo a fos inmuebles gue son propiedad ¢ administrades por el CAISES
Apaseo el Grande.

. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1.1 Bl mantenimiento se otorgara a los bienes inmuebles pertenecientes a la unidad de CAISES Apaseo
el Grande, con previo a la elaboracién de una solicitud para recursos materiales.

Se podran otorgar 3 fipos de mantenimiento:

3.2.1.Mantenimiento menor. - Es aguel mantenimiento que se va dando a los inmuebles conforme lo
van necesitando y que sirve para mantener en condiciones habitables los inmuebles y evitar que
se sigan deteriocrando.

3.2.2.Mantenimiento mayor. - Es aquel que requiere la contratacién de mano de obra especializada
para que pueda atender tanto instalaciones como elementos estructurales, asimismo sirve para
prevenir y corregir los deterioros propios derivados de la antigiledad del inmueble.

3.2.3.Mantenimiento emergente. - Es aquel que surge de manera imprevista y que debe atenderse de
inmediato, tal es el caso de la rotura de un drenaje, fugas, fallas en las instalaciones,
desprendimiento de aigun elemento estructural, etc., estos imprevistos deberan atenderse de
manera urgente.

El Area Técnica del Departamento de Mantenimiento, proporcionarda mantenimientos a aquellos
inmuebles que lo requieran para conservar su estado fisico de habitabilidad y que haya sido solicitado
por el personal mediante un escrito (formato) o que se trate de mantenimiento emergente.

Para las modificaciones, ampliaciones o remodelaciones el fitular de la UR enviara requerimiento a Ia
DGPyD DGSS y DGPRIS en caso de que aplique. En efecto de que aireves de dichas direcciones se
dictamine técnicamente la factibilidad de los trabajos a realizar.

La documentacion solicitada debe entregarse en forma impresa y digital.
Cuando el importe de la contratacion de servicios de mantenimientos a bienes inmuebles no exceda a Jos
150 000.00 mas IVA el titular de la UR podra solicitar por escrito a la DRMySG suficiencia presupuestal
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y liberacion. Debera asegurarse que dichas acciones encuadren conceptos contemplados en ia partida
presupuestal 3510 del COG vigente.

3.7. los expedientes deben ser ingresados formaimente en la DRMySG a mas tardar el ultimo dia del mes,
anexando la solicitud y documentacién adecuada.

3.7.1.0ficio de solicitud y suficiencia presupuestal

3.7.2 Levantamiento de las necesidades validada por el titular de la UR (catalogo de conceptos de los
trabajos a ejecutar)

3.7.3.Ubicacion especifica del drea que se va a trabajar.

3.7.4.En caso de los mantenimientos correctivos debera ingresar el dictamen técnico {emitido por el
proveedor que reatizo el mantenimiento y reporte fotografico del estado actual det equipo.

3.7.5.5oliciiud de cotizacién remitida a los proveedores (comeo electrénico yiu oficic}
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No. Actividad Responsabie g::rzzi:n::;,
Paso
Inicia procedimiento
1 Realizar visitas de supervision, elabora ralacion de OFICIO INTERNO
necesidades y valora solicitudes de mantenimiento en MANTENIMIENTO
los departamentos de CAISES Apaseo el Grande.
Se realiza solicitud de requerimiento a proveedores
exlernos que estén dados de alta ante el padrén de CORREO
proveadores. CATALAGO DE
2 Solicitud de la cotizacion a proveedores. MR E'I'CELIJQ!TEI?ESS CONCEPTOS.
CROQUIS
Ei proveedor que cumplio con los requerimientos
establecidos por la UR se le soficitara documentacion. OB:;:ggEiggEs
ANEXO M-3
RECURSOS
3 Lienadoe de formatos MATERIALES ANEXO 4 DSG
TABLA
COMPARATIVA
Ya elaborada la documentacion y autorizada por el RECURSOS
4 | UR se envia al departamento de Recursos MATERIALES NA
Materiales de la Jurisdiccion Sanitaria i1,
5 | Seda seguimiento para revisar si fue autorizado el RECURSOS
mantenimiento comectivo. MATERIALES OFICIOS/ CORREO
En caso de que sea autorizado el manienimiento se
procede a localizar al proveedor para que este RECURSOS
6 realice el mantenimiento, MATERIALES NA
Una vez realizado el mantenimiento e responsable RESPONSABLE
7 de mantenimiento de la unidad de verifica que el DE NA
mantenimiento sea haya cumplido. MANTENIMIENTO
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Se sdlicita al proveedor la documentacion requerida
- RECURSOS
8 para gestionar e proceso dei pago. MATERIALES ANEXOS.

Fin del procedimiento.

5. Indicadores:

NA

6. Glosario del procedimiento;

Inmueble: Son el suelo y las construcciones adheridas a él.

Mantenimiento Preventivo: Trabajos que se realizan para prevenir el detrimento de la contraccion de un
inmueble.

Mantenimiento Correctivo: Trabajos que se realizar para corregir el estado fisico de un inmueble.
DGPyD: Direccidn general de planeacion y desarrolio

DSG: Departamentos de servicios generales
DRMySG: direccion de recursos materiales y servicios generales.

7. Registro de cambios del procedimiento:

" FECHA DE DESCRIPCION DEL
NUMERO DE REVISION ACTUALIZACION CAMBIO
NA NA NA

8. Anexos:
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