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INTRODUCCION

Es necesario contar con un manual de procedimientos para el mantenimiento del
edificio, a fin de servir de herramienta al usuario para el cumplimiento de
normatividad interna y como auxiliar en el seguimiento de procesos administrativos
que garanticen el cumplimiento de disposiciones legales y de transparencia.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través de la
Jefatura de Mantenimiento y Conservacion sera la encargada de supervisar las
condiciones generales del edificio que alberga las instalaciones del Instituto Estatal
de Cancerologia “Dr. Arturo Beltran Ortega” a fin de garantizar la prestacion de
servicios médicos de calidad.

OBJETIVO:

Ser una guia para el usuario responsable del area de Conservacion y
Mantenimiento a fin de cumplir con los procesos internos necesarios para
garantizar las condiciones del edificio en general del Instituto Estatal de
Cancerologia “Dr. Arturo Beltran Ortega’.
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MISION

Mantener el edificio que alberga las instalaciones del Instituto Estatal de
Cancerologia “Dr. Arturo Beltran Ortega” en buen funcionamiento para coadyuvar
de manera oportuna y eficaz con el logro de objetivos.

VISION

Realizar las actividades de acuerdo a la normatividad vigente y con valores éticos
que permitan el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

VALORES

Responsabilidad
Transparencia
Respeto

Etica

Eficiencia
Eficacia
Precaucioén
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Con la finalidad de mantener un mejor control y transparencia en el proceso de
Mantenimiento y Conservacién de los edificios del Instituto Estatal de Cancerologia
Dr. Arturo Beltran Ortega y evitar futuras observaciones por parte de los Organos
Externos o Internos de control y vigilancia, el proceso de mantenimiento debera de
realizarse de acuerdo al siguiente procedimiento:

No. Area Procedimiento

El responsable del area de Mantenimiento y
Conservacion través de los recorridos
vespertinos que realiza el personal de
mantenimiento detectara cualquier falla en la
1. Requisicién estructura o instalaciones del edificio que puedan
implicar un riesgo de cualquier indole para capital
humano o para el patrimonio propio del Instituto y
realizara de asi considerarlo el informe de la falla
detectada a la SRMySG.
La SRMySG valorara la necesidad del
mantenimiento o reparacion de la falla detectada
Z. Solicitud del servicio por un proveedor externo (en caso de ser
necesario) y emitird la instruccién de estudio de
mercado al departamento de adquisiciones.
El departamento de Adguisiciones cotizara el
costo por dicho mantenimiento o reparacion con
3. Estudio de Mercado al menos 3 proveedores y elaborara la solicitud
del servicio la cual turnara a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

f Lla SRMySG (segin monto) turnara las
4. |[Eleccién del proveedor | cotizaciones para ser valoradas por el Comité de

Adquisiciones.
El comité de Adquisiciones una vez valoradas las
opciones, decidird a quien adjudicar el contrato de

s

b
5. Rbta de Adjudicacién | servicios mediante una acta de adjudicacion, la

cual turnara nuevamWMySG, para la
gestién con el proveedor.
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La SRMySG dara la instruccién al departamento
" de adquisiciones de generar la orden de servicio,
6. Orden e Servicio la cual una vez generada la SRMyRM turnara a la
Direccién Administrativa para su autorizacion.
La DA firmara en su caso la autorizacion de la
7. Autorizacion orden de servicio y la turnara a la Direccion
General para su autorizacion.
La Direccién General en su caso autorizara la
8. Autorizacion definitiva | orden de servicio y la turnara nuevamente a la
Direccién Administrativa.
: . La DA turnara la orden de servicio firmada a la
8. Ejecucion SRMySG para su ejecucion..
La Subdireccion de Recursos Materiales
10. | Contrato efectuara la contratacion del proveedor para la
realizacion del servicio o reparacion.
El proveedor una vez realizado el mantenimiento
o reparacion de la falla debera emitir una hoja de
11. | Recepcion del servicio | coformidad o generador el cual debera entregar a
la SRMySG y debera contar con toda la evidencia
necesaria.
El proveedor deberd enviar a la SRMySG en
formato pdf y xml, el CFDI correspondiente al
12. | Recepcién de factura | servicio respetando los limites establecidos para
la entrega de dicho comprobante (a mas tardar el
dia 25 de cada mes).
La SRMySG turnara a la Subdireccion de
13. | Fin Recursos Financieros e_al total de documentos
anteriormente mencionados para su
programacion de pago.
Para s fines de este documento, se considera “falla en la estructura o
instalaciones del edificio” los siguientes supuestos.
- Cualquier falla o error de disefio que derive de la construccion directa
del edificio.
‘Cualquier dafio al edificio ocasionado por erosion natural o eventos
:naturales
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fl. Cualquier falla en las instalaciones de plomeria, suministro de luz
gléctrica, gas, agua potable, aguas residuales o drenaje, aire
acondicionado, etc.

V. Cualquier imperfecto en la estructura que perjudique la operatividad
normal del hospital.

V. Adecuaciones minimas del espacio, pintura o sellado de paredes,
ventanas, puertas y bafios.

VI. Entre otros.

La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales debera considerar
el tipo de adjudicacién a realizar de los servicios a adquirir, el cual puede ser
ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION A CUANDO MENOS TRES Y/O
LICITACION PUBLICA, considerando los montos maximos de adjudicacién de
acuerdo a lo establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacién para
el ejercicio fiscal en turno.

Todas las contrataciones que se realicen en el Instituto Estatal de
Cancerologia, se deberan realizar de acuerdo a los procedimientos antes
descritos con excepcién de los siguientes casos de acuerdo a la Ley de
Administracién de Recursos Materiales del Gobierno del Estado:

|.- Cuando se trate de adquisiciones de bienes perecederos, granos o productos
alimenticios basicos 0 semi-procesados.

Il.- Cuando no existan por lo menos tres proveedores idéneos, previa investigacion
del mercado que al efecto se hubiese realizado; o que existe un solo vendedor o
provegdor para lo que se contratar

Ill.- Chiando se trate de contrataciones de urgencia, originadas por acontecimientos
fortuifos o de fuerza mayor, las cuales, de no realizarse, pondrian en peligro las
operaciones de un programa prioritario o acarrearian consecuencias graves para

su desarrollo;

V.- Cu r_édo por razdén del bajo monto de la adquisicion re inconveniente llevar
a cabo [e] concurso o la invitacion, y
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V.- Cuando por disposicion del Ejecutivo Estatal, se considere necesario fomentar
la industria y el comercio local.

Las excepciones anteriores deberan reglamentarse y quedar plenamente
justificadas en el expediente respectivo.

CONTRATOS Y/O CONVENIOS. - Para formalizar la adjudicacién de las
adquisiciones de servicios, el Departamento de Adquisiciones con el apoyo de la
Unidad Juridica del Instituto, procedera a la elaboracién del Contrato y/o Convenio
con el Proveedor seleccionado, especificando en el las condiciones, costos y
requerimientos de la compra.

SEGUIMIENTO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS.

El departamento de Conservacion y Mantenimiento en su caso, debera
calendarizar el mantenimiento de los edificios que por las caracteristicas propias
del mismo requieran servicio de manera periddica, lo anterior de acuerdo a la
normatividad de salubridad, a peticion del responsable del edificio o en su caso
por propio criterio previa autorizacion de la Direccion Administrativa y visto bueno
de la Contraloria Interna. _

REGISTRO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES REALIZADAS.

El departamento de Conservacion y Mantenimiento debera llevar un archivo de
todas las fallas que se hallan detectado durante cada periodo, asi como el
seguimiento de las mismas anexando en su caso evidencia documental y
fotogréfica de las reparaciones realizadas.

ELABORO:
Supdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales
Enfcoordinacién con el Departamento de Conservacién y Mantenimiento.
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