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MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES Ji )
142-5A1.08-1
18-ENE-10

NOMBRE

MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento a los inmuebles que ocupa la Delegaciéon Federal en el Estado

elaborando un programa de remodelacion de inmuebles apegado a las necesidades reales de
las areas de trabajo, con la finalidad de contar con espacios fisicos que permitan el desarrollo
adecuado de las funciones conferidas.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracion e Innovacion

1de 16



MANTENIMIENTO Y CONSERVACGION DE INMUEBLES
142-3A1.09-1
18-ENE-10

[AEE apia o
SO AR B NTE v SEMARNAT
b TURALES

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta de Entrega-Recepcidn.- Documento que se genera al finalizar la obra para recepcionar Ia
obra a entera satisfaccion de las partes.

Catalogo de Conceptos.- Documento utilizado para cuantificar los volumenes de obra,
Contrato.- Documento legal en el que se establecen los derechos y obligaciones de las partes.
Fianza.- Documento legal emitida por una compafiia afianzadora mediante el cual se garantiza el
cumplimiento de la ejecucién de los trabajos contratados.

Finiquito.- Documento Que se genera al finalizar [a obra para determinar la diferencia entre metas
estimadas y ejecutadas.

Orden de Servicio.- Documento mediante el cual el Departamento de Recursos Humanos y
Materiales (DRHM) solicita al Prestador del Servicio el inicio de la gjecucion de la adecuacién y/o
remodelacién.

Solicitud de Servicio de Mantenimiento.- Documento a través del cudl las areas solicitan las

adecuaciones y/o remodelaciones inherentes al inmueble.

ACRONIMOS:

DRF.- Departamento de Recursos Financieros.

DRHM.- Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

IVA.- Impuesto al Valor Agregado.

LAASSP.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
LOPS.- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
SAAS.- Subcomité de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios.

SAl.- Subdelegacion de Administracion e Innovacion.

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracidn e Innovacién
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SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente ¥ Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de las areas requirentes de la Delegacién Federal en el Estado
enviar a la Subdelegacién de Administracién e Innovacién (SAl) el formato “Solicitud de Servicio
de Mantenimiento” (anexo 1) debidamente requisitado y verificar que exista disponibilidad
presupuestal para el mismo.

. Las solicitudes presentadas por las areas de Ia Delegacion Federal tendran que apegarse
a las necesidades reales y se debera evitar al maximo incurrir en remodelaciones y/o

adecuaciones inoperantes a mediano plazo.

. La contratacién de los servicios debera apegarse al marco normativo vigente, es decir,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas (LOPS).

. El “Catalogo de conceptos” debera contener los siguientes datos: nombre de la obra o
proyecto, ubicacion del inmueble, fecha de elaboracion del catalogo, clave y nombre de la
partida a afectar, descripcién y/o especificaciones de los trabajos a ejecutar, unidad de medida,

cantidad, precio unitario, precio total y tiempo estimado de ejecucion.

. El finiquito de obra debera de contener: nombre de la obra o proyecto, ubicacién del
inmueble, fecha de elaboracion del finiquito, numero de contrato, descripcion  y/o
especificaciones de los trabajos gjecutados, unidad de medida, cantidad estimada, cantidad
ejecutada, precio unitario, importe total contratado, tiempo real de ejecucion, firma del

Subdelegado de Administracion e Innovacion y del Prestador del Servicio.

Delegacidn Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracion e Innovacien
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. El “Acta de Entrega-Recepcién” adicional a los datos del finiquito debera contener: nota
de que el Prestador del Servicio sera el responsable de cualquier vicio oculto que presente la
obra y que respondera por los costos que implique la reparacién del defecto, firma del
Subdelegado de Administracion e Innovacion, del Area Solicitante y del Prestador del Servicio.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Solicitudes de mantenimiento

Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Humanos y Materiales

Periodicidad: Anual

Unidad de Medicion: (Numero de solicitudes de mantenimiento atendidas / Ntmero de
solicitudes de mantenimiento recibidas y autorizadas por el SAAS) x 100%

Delegacion Federa!l en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Subdelegacién de 1 Informa a través de una reunién a las Subdelegaciones de Area
Administracién e Innovacion de la Delegacién Federal el monto del presupuesto autorizado
para los trabajos de mantenimiento y conservacién de los

inmuebles.

2 Recibe de las Subdelegaciones de Gestion para la Proteccion
Ambiental y Recursos Naturales y de Planeacion y Fomento
Sectorial la "Solicitud de Servicio de Mantenimiento” (anexo 1)
con la descripcién clara y precisa de los trabajos que se
requieren de manera prioritaria e instruye al Departamento de
Recursos Humanos y Materiales (DRHM) para su atencion.

Departamento de Recursos 3 Recibe la "Solicitud de Servicio de Mantenimiento” debidamente
Humanos y Materiales requisitada y elabora el “Catalogo de conceptos” de los trabajos
a realizar.

4 Solicita por o menos tres cotizaciones a prestadores de
servicios de los trabajos a realizar y determina el presupuesto a
gjercer, elaborando el "Cuadro comparative” correspondiente.

NO EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

5 Informa a través del Subdelegado de Administracion e
Innovacion los costos de los trabajos que se requieren por
medio del "Cuadro comparativo” a las Subdelegaciones de
Gestion para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales y de
Planeacion y Fomento Sectorial y continua en la actividad No. 2.

S EXISTE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

6 Somete a consideracion del Subcomité de Adquisicicnes,
Arrendamientos y  Servicios (SAAS) por conducto del
Subdelegado de Administracion e Innovacién el “Catalogo de
conceptos” y el procedimiento de adjudicacion a realizar para su
analisis y aprobacion.

NO SE APRUEBA ADJUDICACION

L

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Subdelegacion de
Administracién e Innovacion

Departamento de Recursos
Humanos y Materiales

10

11

12

13

Recibe del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios el "Acta de Sesion” emitida y continta {a actividad No.
2 de este procedimiento.

SI SE APRUEBA ADJUDICACION

Gira instrucciones necesarias al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y Materiales para que elabore el contrato
respectivo,

Recibe instrucciones y solicita a la Unidad Juridica la
formulacion del contrato, enviandole por correo electrénico los
datos necesarios para su elaboracion.

Recibe de la Unidad Juridica en dos tantos el “Contrato” y
efabora la "Orden de Servicio de Mantenimiento” (anexo 2) de
los trabajos a realizar, recabando la firma dei Subdelegado de
Administracién e Innovacién, asi como, la firma del Titular de la
Delegacion Federal y del Prestador del Servicio en el contrato
respectivo.

Entrega al Prestador del Servicio la "Orden de Servicio de
Mantenimiento” para iniciar los trabajos, asi como, un tanto del
“Contrato” para que gestione las fianzas correspondientes.

Integra el expediente con la siguiente documentacion:
= “Solicitud de Servicios de Mantenimiento”

Copia del acta de la autorizacién del SAAS
Catalogo de conceptos

“Orden de Servicio de Mantenimiento”

Contrato

Fianza

U Uy

Supervisa el avance de los trabajos mediante la bitacora de
obra, recibe del Prestador del Servicios las estimaciones de
obra para su validacion y recaba la firma de autorizacion del
Subdelegado de Administracion e Innovacion para tramite de

pago.

Delegacién Fedsral en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

14 Envia la estimacion de obra y factura correspondiente al
Departamento de Recursos Financiergs (DRF) para su pago y
recaba acuse de recibido en su copia.

15 Supervisa los trabajos de la obra hasta su terminacion,
mediante el registro de los avances en la bitacora de obra.

NO SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

18 Aplica al Prestador del Servicio las penas convencionales de
manera administrativa e informa a la Unidad Juridica para su
conocimiento y contindia en la actividad No. 13.

SI SE CONCLUYEN LOS TRABAJOS

17 Recibe del Prestador del Servicios la factura y fa estimacion del
finiquito de obra para su validacion y recaba la firma del
Subdelegade de Administracion e Innovacion en ambos
documentos,

18 Remite la estimacién del finiquito de obra y la factura al
Departamento de Recursos Financieros para su pago y recaba
acuse de recibido en su copia respectiva.

19 Recibe del Prestador del Servicios la bitacora de obra
acompahada de la memoria fotografica, elabora el finiquito y el
‘Acta de Entrega-Recepcion’, recabando las firmas del
Subdelegado de Administracion e Innovacion y del Prestador
del Servicios.

20 Integra al expediente la siguiente documentacion: estimacion
del finiquito de obra, bitacora de obra, memoria fotografica,
finiquito y “Acta de Entrega-Recepcion” para consultas
posteriores.

TOTAL DE ACTIIDADES: | 20

PRODUCTO O SERVICIO: | Rehabilitacion y/o adecuacién de los inmuebles

PROCEDIMIENTO(S): | Adquisiciones, arrendamientos Y servicios por concurso por invitacién a
cuando menos tres personas

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacién de Administracién e Innovacion
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DIAGRAMA DE FLUJO
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{1

{2) JF 1]
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MANTENIMIENTC E INSTRUYE CONCEPTOS DE LOS
AL DRHM PARA ATENCION TRABAJDS A REALIZAR
o
ANEXC 1
s}
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O] y
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PRESTADORES DE
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PRESUPUESTOQ,
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'
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o
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SUBDELEGACION DE ADMINISTRACION E INNOVAGION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

s}

L3

RECIBE INSTRUCCIONES ¥
SOLICITA A LA UNIDAD
JURIDICA L& FORMULACION
DEL CONTRATO, ENVIANOOLE
LOS DATOS NECESARIOS

19 L4

RECIBE CONTRATOQ, ELABORA
LA ORDEN DEL SERVICIO Y
RECABA LA FIRMA DEL SAI Y
DEL DELEGADC ENEL
CONTRATO RESPECTIVO

Q
CONTRATO

(1) L

ENTREGA AL PRESTADCR
DEL SERVICIO LA ORDEN ¥
CONTRATO PARA INICIAR
TRABAJOS ¥ GESTIONAR
FIANZAS

a2 v

INTEGRA EL EXPEDIENTE
CON LA DOCUMENTAGION
GENERADA

% A

2]
EXPEDIENTE

SUPERVISA EL AVANCE DE
LOS TRABAJOS, RECIBE DEL
PRESTADOR {AS
ESTIMACIONES DE OBRA Y
RECABA FIRMA DEL SA!

o]
ESTIMACK

I ¥

ENVIA LA ESTIMACION DE
OBRA Y FACTURA A
RECURSOS FINANCIEROS
PARA SU PAGO Y RECABA
ACUSE EN SU COPIA

Q
CONTRATQ E
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(15)

SUPERVISA LOS TRABAJOS
DE LA OBRA MEDIANTE EL
REGISTRO DE LOS AVANCES
EN LA BITACORA QE LA OBRA

[
l BITACORA

NO
SE CONCLUYEN
LOS TRABAIOS
7w
a8 Y
RECIBE DEL PRESTADOR
FACTURA Y ESTIMACION DEL APLICA AL PRESTADOR
FINIQUITO Y RECABA FIRMA PENAS CONVENCIONALES E
DEL SA}EN AMBOS INFORMA A LA UNIDAD
DOCUMENTOS JURIDICA PARA SU
CONOCIMIENTO

(8

Q
FAGTURA E
h 4

REMITE ESTIMACION Y
FAGTURA A RECURSDS
FINANCIEROS PARA SU PAGD
¥ RECABA ACUSE EN SU
COPIA RESPECTIVA

DOCUMENTOS

(19) \ 4

RECIBE DEL PRESTADOR DEL
SERVICIOS: LA BITACORA,
MEMORIA FOTOGRAFICA,

ELABORA FINIQUITO Y ACTA Y

RECABA FIRMAS

o]
DOCUMENTOS

(200 {F

INTEGRA AL EXPEDIENTE LA
BITACCRA, MEMORIA,
FINIQUITO Y ACTA DE

ENTREGA RECEPCION PARA

CONSULTAS POSTERIORES

o
DOCUMENTOS
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ANEXO No._1
NOMBRE: SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
DIA | MES | ARO - AREA SOLICITANTE:
(1) (2}
No. DE SOLICITUD: NOMBRE DE LA OBRA O PROYECTO:
(3) 4)
: UBICACION UNIDAD DE -
NUM, DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS FISICA MEDIDA CANTIDAD
(5) (6) {7) (8) (9)
ELABORO RECIBIO
(10 (1)
SUBDELEGADO SOLICITANTE SOLICITANTE
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 1

NOMBRE:  SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afio en que fue elaborado el presente documento.

Area solicitante 2 Nombre de la Subdelegacian solicitante.

No. de la solicitud de servicio 3 Nimero consecutivo correspondiente a la solicitud.

Nombre de la obra o proyecto 4 Nombre descriptivo de la obra o proyecto.

Nam, 5 Namero consecutivo de operacion.

Descripcion de los trabajos 6 Descripcion técnica detallada de los trabajos a realizar.

Ubicacién fisica 7 Domicilio del inmueble y area en donde se realizaran los
trabajos.

Unidad de medida 8 Expresion cuantitativa en la que se mediran los trabajos
solicitados {m, m®, m®, lote, pieza, etc.).

Cantidad 9 Numero de conceptos a realizar.

Elaboré 10 | Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado solicitante.

Recihid 11 Nombre completo y firma autégrafa del Subdelegado de

Administracion e Innovacion que recibe la solicitud.

Delegacién Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacién de Administracién e Innovacisn
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CHIDES 4
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ANEXO No._ 2
NOMBRE:  ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
DIA] MES [ ANO NOMBRE DE LA OBRA O PROYECTO: -
(1) (2)
- A UBICACION FISICA DE LA OBRA O
No. DE ORDEN: ~ PROYECTO: S
(3) 4)
DESCRIPCION
NUM, DE LOS CANTIDAD U:,'EDI‘;‘I%EE COSTO UNITARIO | COSTO TOTAL
TRABAJOS
(5) (6) (7} (8) (9) (10)
SUBTOTAL (1)
IVA (12)
TOTAL (13}
ELABORO AUTORIZO
(14) (15)
JEFE DEL DRHM SA|

NOMBRE Y FIRMA

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacién de Administracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No.__2

NOMBRE: ORDEN DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
ESPACIO No, DESCRIPCION {debe anotarse)

Fecha 1 Dia, mes y afo en que fue elaborado el presente documento.

Nombre de la obra o proyecto 2 Nombre descriptivo de la obra o proyecto.

No. de |z arden de servicio 3 NUmero consecutivo correspondiente a la orden.

Ubicacion fisica 4 Domicilio del inmueble y 4rea en donde se realizaran los
trabajos.

Num, 5 Numero consecutivo de operacion.

Descripcion de los trabajos 6 Descripcion técnica detallada de los trabajos a realizar.

Cantidad 7 Numero de conceptos a realizar.

Unidad de medida 8 Expresién cuantitativa en la que se mediran los trabajos
solicitados (m, m? m® lote, pieza, etc.).

Costo unitario 9 Precio por unidad de medida.

Costo total 10 | Resultado de multiplicar la cantidad por el costo unitario.

Subtotal 11 Sumatoria de los costos totales antes de impuestos.

IVA 12 | Impuesto al Valor Agregado.

Total 13 | Sumatoria del subtotal mas el impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Elabord 14 | Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento
de Recursos Humanos y Materiales.

Autorizé 15 | Nombre completo y firma autografa del Subdelegado de

Administracion e Innovacion.

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro

Subdelegacién de Administracién e Innavacién
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Querétaro, Querétaro. a 19 de Febrero de 2010

DESCRIPCION: Modificacion al objetivo, actividades Nos. 2,5, 6, 8,9, 13, 15,19y 20,y la
informacién contenida en el procedimiento se incorporé a los formatos
con la nueva identidad institucional.

Firma:

ELABORO
0 Nombre: Irma Esther Hernandez Tavizén

Cargo: Jefa de Departamento de Recursos Humanos y Materiales

REVISO N W// —
Nombre: Algjandro Montes de Oca Romero

Cargo: Subdelegado de Administracion e Innovacion

Firma:

APROBO
Nombre:

Cargo: elegado Federal en el Estado de Querétaro

Delegacion Federal en el Estado de Querétaro
Subdelegacion de Administracién e Innovacién

16 de 16



