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NOMBRE

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento @ 08 inenuebies que ocupa la Deologacién Federsl an ¢ Estado
alaborando un programa de remodelacion de inmuebles apegado 8 las necesidades de 16 47905
de trabsio, con la finalidad de contar con e3pacos fisicos que pemitan & desamolio adecusco

de las funcicnes confendas

ALCANCE

Ackcable & todos los inmuebles que ocups 1 Delogacion Federal en ol Estado parg su
mantenimeento y CONSHMvacon

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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DEFINICIONES Y ACRONINMOS

DEFINICIONES:

Acta de Entroga-Recepcion.- Documento guo se genera 3l fnalizar |a Obra pare recepaonar
oben 2 entora satsiaccion de 1as panes

Catalogo de Conceptos.- Documento utizado para cuantificar los volimenes o8 obra
Contrato.- Documento legal en ¢l gue 58 establecen 08 derechos y ODAQAGONGS de las partes
Flanza.- Documento legal emitida por una compadia afianzadora mediante &l cual so garantizs &l
cumplimiento da la ejecucidn 06 los rabajos contratados

Finiquito.- Documento que & gencia ol finalizar \a obra para determinar ia diferenca entre metas
estimadas y ejecutadas,

Orden de Servicio.- Documenio mediante & cudl el Departamento de Racursos Finantiercs y
Materales (ORFM| solicita al prestador de senico of Ico de la ejecucdn de la adecuacdn yo
remodelacion

Solicitud de Serviclo de Mantenimiento. - Documentc a través ool cudl las Sreas solctan las

adecuaciones yo remodelacones inherenies al inmuobie

ACRONIMOS.

DRHF .- Degantamanto de Recursos Financeros

DRFM. . Degartamaento de ReCursos Fnanccos y Materialos

IVA.- iImpuesto al Valor Agregado

LAASSP - Lay de Adqusiciones, Amencamientos y Servidos del Secior PUbloo
LOPS.- Ley o Obras Plblicas y Senicios Retscionados con las mismas

SAAS. - Subcomitd de AJQUSICONSs, AMENdameenios y Senioos

SAL- Subdelegacion de Adminsiracion e Innovacon

SEMARNAYT.- Secretaria de Meado Ambiente vy Recursos Naturales
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsadilicad de ks dreas reguirenies de a Delogacion Fedornl on ¢l Estado
eoviar 0 1 Subdelegacin de Administraciin e Inrovackin (SAJ) el formato “Soliotud de Servico
do Mantenymiontc” (anexo 1) cebidamente requisitado y verificar que exista disponibilcsd

prosupuestal para @l mamo

. Las soliciudes presentadas por ias dreas de la Dolegacitn Federal lendran apegarse a
necesidades realkes y 50 deberd evitar al m&OMo INcumr en remodelaciones yo adecuaciones

Inoparantes a mediano plazo

. La contratacion de los servicGos deberd apegarse al marco nomativo vigenie, es Oecr,
Ley de Adquisiciones. Arrencamientos y Servicios del Sector Piblico (LAASSP) y Ley de Ooras

Pibhicas y Servicos Relacionados con las mismas (LOPS)

. B “Catdlogo de conceplos’ debord contaner (08 sigusantes datos. nomixe G¢ @ obra O
proyecto. wbicacikin del inmmueble, focha do oaboracidn del catalogo, cave y nombdre de @
porticda a afectar, descripsitn yo aspecficaconas deo los abajos 3 oecular, unidad de Madda

canBdad. Drecio Lnitano, precio total y Sempo estrmado da ojecudidn

. €] fniguito de obra deberd do confener. NCMbre de la obra ¢ ProyRcio, udIcacin de
Inmuetie. fecha de slaboracin del finguitd, Numero de contrato descnpcidn ylo espeaficacons
de s trabajos eeculados, unidsd 0o meda, canbidad esbhmada, cantidad eeCUAada, proc
uritario, importe total contratado, tempo real de  ejecucKn, fiima del Subdemgaso d
Administraciin e Innovacon y del Prestacor del Senvicio.
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. E] *Acta de Entreqa-Recepcitn’ adocnal 3 kos datos del finiguite debard contenor. Nita ¢
aue ¢! Prestador de Servicio sord o responsable de cusiquier viclo ocullo Que presenie ol
que respondard por Ios costos Gue Nphigue B regaracdn del defecto, fema deol Subdelegado d

Adminstracidn e innovacion, del droa soikotante y del Prestador de Servicio

INDICADORES

Nombre del indicador Solicitudes de maniersTwento

Responsadie da oblenaro: Depantamento de Recursos Financieros y Materiales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicon: Porcentaje da atencidn (Nimero de sclicitudes de manianimiento atenddas
s Nurmero de solicitudes 0o mantenimiento rocidas y autonzadas por al SAAS) x 100%

TIEMPO DE OBTENCION

De acusrdo a la notursieza del servicio 0 Wabajo a realizar
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTVIDAD
DESCRIPCION

yiorms 8 avds G0 una reunidn A s Subosiegatores o
Mmorto 08 predLpuosio Aulorizado para loe Inabepos de
mardenimiecdo y Consarvaciin de los nmuetics

Reche de b Subdeiegacones de Gestdn pers & Profeccile
Ambisodsl ¥y Rocurscs Naturgied y Co Fandacin y Fomento
Socteral 18 *Solcitud de Servicios co Mantenimiento”™ (avwxs 1
oon I8 descripcdn clra y precisa 06 108 UADMOS Quo e
reqieen G8 manera prioditars & instruye al DRFM pare s
Morvdn

Racite B "Solcitud de Senicos de Mantenimenio’
gabicamente roquisitads v slabora o “CaiSogo de CONCRgos”
de Jos Yabalos A roalizar

Sohcts por 10 mencs ires COIZBCIONGS & prosiadores O
sorvicios de Jos abaics a realazr y dulerming o DIEsDuesio 3
sercer . aladorando of *‘Cuadro Comparstive® comespondents

| NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

SUDAM0G CON o0 1
Admunsirscon & Iovaton |
de W& Dofegactn Fedwrs en |
& Fsade
a
.
|
Dagartamento de Recursos 3
Franceros y Matenialas oo a
Subdaagacon de
ASminisiractn & Inpovacion |
4
o
!
0

Moma a ravés deol Subdelegado do Adminhiacda e
Innovacita o s Subdelegaciones 0o Geshiin para @
Proteccidn Amblantal ¥ Recursos Naturales y do Faneacdn y
Fomento Secicral 08 cosioe G0 08 raba)s Que & reQiaren
por odo del "Cusdro comparativo” y continia on B atevicad
No 7

Si EXISTE SURICIENCIA PRESUPUESTAL

Somete & considaracitn deol Subcomitd de ASQIMOONS. |
AMrendamiertos vy Senvidos  (SAAS] por  conducto  Sel |

| Subdslegado de Administracidn e Innovacdn o "Catlicgo de

conCeos” v & procedimisnio di AuACcacion a resizar DN S9
andinis y aprodacon

NO SE APRUEBA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE "No D_!_SCRIPCI@_{I =
| Suddelagacdn oa !/ Reokd O Sutcomdd o ASQUSIOONES, ATeNcamienics y |
Admnairsodn 6 Innovacon Secvicion (SAAS) o "Acts de Sesidn” emscs y comirs
de la Delegacon Fedearsd en actwviaad No. 2
el Lo

S SF APRUEBA

) Gira pavuccicnos necesaras o Joe co Departaments o
Recursos Francarcs y Matenales pars que olsbore & conrsto

FSORCEVO
Decartamento de Reourscs Rl Recité nstrucciores y solicis 8 18 Unidad Junaca &
Francoeros y Malteriales e a | formmiacon ol conirdéto, eviandols por Ccomed clectromso s
SuLOEegacIin de daton necesanos P SuU olaboraaon

ASminsiracion & Innowacion

10 Racibe de & Unidsd Juridica en dos tanios of "Contrads” y
slatera 8 “Orden 08 Sarvico de Manmenimiento™ (anexo ) de
o8 ¥adaios a realzar, recabando ia fuma dol Subdelegado de
ASTINIEEacin & lerovactn, as! como, 18 fema dal Tiular ce b
Deisgaciin Foderal y del Preatador del Senici on of conieaio
resoechivo

11 | Entrege o Prestadr ¢w Servicko & "Orden de Servico e
Mastorsrmsendo” pars Nciar los trabajos, asl COMO, UN W0 Gl
"“Contitado” para qua gastions (as anzes Cormapontientos

12 Wiegrs of expodenie con s NgUIente Cocumantaciin

*Salcua do Servicios de Mantenimionto

» Coola cof acta de In anonzacion cel SAAS
Cataiogo de Concapbos

2 "Orden de Servico dé Mantenimionty”

» Cortrato
Flanza

5 Swupervisa o avance dé 106 rabaps mediants B LR O8
cbra. recibe del Prastador de Servicios 188 esUMAciones ce ot '
para sy valdackin y recaba a8 frma 00 aulorzactn O
Subdeiegaco de Admineracion ¢ Innovacon pars HamSe 08
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| ACTIVIDAD
RESPONSABLE o, ] : OESCRIPCION

14 Roalzs 18 eamacion do obra y fecthurn cormespondente M Dors
29 DO0O ¥ MCADS acuse de reCibido e Bu copa

15 Suporvisa 108 rabajos ¢ 1 obrs hasia Su NrmMmINanon Medanis
of regist o 8 Ios avances & W DRACOS de oD

NO SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

16 Aoica o Prestador del Sardco 188 DeNas convenaondes &
marers Sdministrativa & informa & 12 Unidad Jundca pae su
| conocimionto v condinGa en la actvided No 13 o eske
procadamenio

51 SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

17 Recibe 0¢f Prostador de Senvicios la facturs y & estmacdn ool
friguto de obes para su validacin y recaba la firms el
Subdelegado de Admwnisirecion e Inmovesdn on  ambos
AOouUmerios

18 iMegra a esterwcon del nguito O obra v o BCus pve s
DA00 ¥ recals acuse do reciedo 6N Su COPIa reEDeCTiva

" Recbe oo Prestador col Servioos 13 DASCOHE O OO
scompatada 06 B mamora folografica, elabora o Tiguto y o
acts 00 orrogatecepciin, recabendo las firmas O
S bdeiagado de Adminkiraciin o Innovacdn y dol Prestacor >
Sorvicics

20 Ieorpora 8 SxDEerto 1 Sigunle docLmeniaciin el a0
dal fedaio o cbva, DIACOrE Oa COra, Memona tografca
| frvgato y acta de oNirege 'o(e’;()ﬁn e COnSUnSs POStanares

TOTAL DE ACTIVIDADES: 20 . ) TR = X5 ——A i |

PROCUCTO O SERVICIO: | Rehabilitackin yo sdecuacion de los inmusties |

NOC!MII’“TO!Sr*—MbmS. srendemdention y servicios por CONCUrsd por mvtackin 2
CaMvE0 MANDS res SErS00as

YEMPO DE OB TENCION: | Do scusrds a la natursiecs del servisio o b*ouicunv

\
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ANEXO No. _1

NOMBRE SOLICITUD DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

() | )

(N | 19
UBICACION UNIDAD DE
NUM DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS FISaCA MEDIOA CANTEWD
(3} ! R ) S | {7l | (&) #) 4
S | - —
$ | ’
CLABORD RECEO
(10) (")
SUBDELEGADO SOLUICITANTE SOUCITANTE
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRWA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _1
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

' ESPACIO . No. | DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 DIa. mas y 400 60 QUa T8 SADOrATO & PAOSANSS SOOI
" Arsa sobcitante 172 TNomore ce la Subdelegacon sohctanie cde la Doegaaén
foderal
"No._ g% 19 sohaitud de Servic 3 NUMerD CONSROUING COresponclents & la solictud
Nombre de i 0bes O Droyecio 74 | Nomtre Cescriotive de |a obra o Proyoco
N T8 | Nimero Consecuive 08 COMBCION I
| Doscrpodn de 'os rabagos 1 @+ 8 Descrpoidn Mcrica cetalaca de los nf:ops o ruui' i
»L:tu',»)z‘.l‘ﬂ fisica | 7 | Domcio o mv;}_;_-o_l;- y Area a0 donds 58 redlizacin 'on ]
b oL 10
|
" Uridad de Meaca 8 | Expresion cuaniitaliva 00 @ Que 50 Mearan s Yabaos |
solcatacos (m, mZ md, iote, pleza, okt )
P —— 4 + - c——— :
Cardaceo " | N0 06 CONCOpios 8 rawizar
Potoro Y90 | Nomtre compion y femra aulhords dol SUb3siessco solotave |
. - -— - —— :
Hectnd n Nomiee Ccompisio ¥y Arma auidgrafa del Subdslegaso o8

ACMINSNIGON & INOVOcOn Que recide |1 soboiug
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NOMBRE ORDEN DE SERVICIO FDE MANTENIMIENTO

L) I— - 2
4) ——

b { J
DESCRIPCION = )
NUM DE LOS CANTIOND “:f‘o DE | cosTO UNITARIO | COSTO TOTAL
TRABAJOS DIOA
{3 R | S [ R (%) [l ! ('®) |
' —-— - &
. ; -“ .
’ » > M'o‘“ » 1‘ ‘,
i - L VA ! ('3
| TOTAL __{'3)
ELANCRO ATORIZO
(14) (15)
JEFE DEL DRFM SA

NOMARE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMWA

208 06 DGPARTAMINTO D% SEUUSSOS FRsACE RO ¥ AL C P TOMATRR ML
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ADVRO  MMOSLEGADO DE ADVRIETRACIIW £ INNOVROCN . L SIS0 MOROY sOosLLD AL\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO No. _2

NOMBRE, ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIEENTO
| ESPACIO | No. | DESCRIPCION (dobe anctarse) ‘
| Focrey 1 Dia. mes y 800 40 Ui 1o 0DOBd0 ol Prosenis SOCUments
"Nomoro de I8 obrB O Droyecto | 2 | Nombee descrnplive de i GOre O proyocto.

NO. 00 & Orgen 00 ervick) 3 | N0 CONMcUiNvG comespondenis & '8 O"0an

Ubcacon fimca 1 4 ' Domcso _d_cé_;v.v_'.n:l:-_; y &rea en donde &6 resizanan ks

| wabayos

TNdm. 5 | N0 conseculivo de Operacdn

Descnpcon ce los Yabaos 6 ’. Dascroodn tecrica cetalada da los trabace 8 resiza |
" Cantcad 177 Niomero de conceptons A reazar

Lrics) de Madda 8 | Expresion cuarttatva eo 1@ Que 50 modren e VabAos |

sohotados (m. m2, M3, le, plexa, #iC.)

Cost Unitard e 0 | Prooo por unidad o medide . 3
"Costo Total 130 | Es of rosuitads oo mulgRcar & cantidad por of CoMio writaro. |

Sttt T sraton s On 0% CO08 1Ctalns arios 0% MEUOS0Se '

v 135 iroceuo 8 Vr AGregado l
" Yot 179577 F3 & sumatcrs del sudtosl mas el IVA '

E 13000 14 | Ncr(\; r&;chm Y .ﬂﬂ_n sulooreta dol Jele oe f;(u'a;o-\. ]

%% Recursos Financiscs y Matonales
Autorad — 175 | Nomose comgiato y frma autdgrafa del SAI

APT O DEPART AMMYD 6 RDC UNSOS FIascRAod | ATDRA RS CF TORATLN F
P BOM ACADD 6 ALNIE TRACTSN $PROWAION . LE SORRRTO WOMRC 1T RINC

201 POADG FEDERAL DN £L AR1ADD U€ SANLUS FOTON.- e A_CL WR_AN faveTED "

.'*.\ )




) . AT 3 (O sl W OE v LY
, A% DOLOACCm MEDERAL T 0L CYTADOD 1€ San LU POTON
4 Veasa 0 A
.- e - Sy Y L L
- “ ‘ +08 ¥ Srasen- /“x
- —— o weman LW

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 0

FECHA: San Luls Potosl, San Luls Potosl. # 9 de Octubre de 2008
DESCRIPCOION Procedimiento de nueva craackin
Firma ~

/-4

ELABORO | o mbre: C.P Yo«;énry Darra
Cargo:  Jele do W G Racurscs Financleros y Materiales
R . A
| / Y A/
Fima l /'ﬂ/‘ '/ / ’ /
A Ar
REVISO > e
Nombw‘ llc ao\»no m, u.mo.mo -
Carpg/  Subdelegado de Administracién e Innovacion
Firma / .
- > &__——-—""’/
APROBO - ——-

Nombre: Ino Joe!| Muldn Navarro
Cargo Delegado Federal en of Estado de San Luls Potosi

e —————— e ——

LA SRR OE SPRANTAMENTG U KUOUSSOE MIMANTIROS ¥ WA TIIVALEL & POMA TS FLOKRS WASRe
L AL SACELEGADC DT ADSPSTAALION & MeCwnO O - UL SOBEETD OO MERMOTLD

WROHO OO PG00 PIDEmAL M B LETADE DL SAN LUS FOTOE  AG JON BEAR BAVARRO




	playMsg: Off
	starterMsg: Off
	pluginMsg: Off
	upgradeMsg: Off
	playButton: Off
	pluginButton: Off
	starterButton: Off
	upgradeButton: Off
	closeButton: Off


