MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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1. PROPOSITO.

Atender las solicitudes de mantenimiento y adecuaciones de bienes inmuebles gue se generan
por parte de las diferentes Dependencias Municipales Centralizadas de Ledn vy las que se
determinan por la operatividad, para la preservacién y buen funcionamiento del patrimonio de
los bienes inmuebles del municipio, esto para procurar instalacicnes dignas tanto para la

ciudadania y los propios empleados del municipio de Ledn.

2. ALCANCE.
ALCANCE INTERNOQO: la Tesoreria Municipal, Direccion de Servicios Generales adscrita a la

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

ALCANCE EXTERNO: Dependencias Municipales Centralizadas de la Administracion Publica

Municipal de Ledn.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se consideran como politicas de operacion, para aplicar el procedimiento de servicios de

mantenimiento a bienes inmuebles en la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Generales, los siguientes linearientos:

— Para coordinar, proporcionar, conducir y controlar el mantenimiento de los bienes
inmuebles de las Dependencias Municipales Centralizadas quienes deberan verificar:
=  Suficiencia presupuestal.
=  Generar solicitudes de atencion por medio del sistema institucional vigente, con base

en la Normatividad vigente, aplicable para el municipio de Ledn, Guanajuato.

— Los tiempos estipulados para la atencion de los requerimientos es de 3 dias habiles a partir
del dia posterior a la solicitud.

- Unavez atendida la solicitud, la Dependencia Municipal firmara de conformidad, el fériiato
de servicio segun aplique el caso (bitééora, acta de entrega- recepcion, etc.). '

— Para los casos en los que interviene un proveedor externo, las Dependencias 4 v gsnee

w

su area administrativa, se encargaran de llenar el formato de evaluacién de privegdore

calificando calidad, materiales, tiempo y desempefo del trabajo realizado, sumade a@asto,
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el supervisor de la Jefatura de Mantenimiento a Bienes Inmuebles validara la ejecucion y

entrega de los servicios firmando de visto bueno en la Carta de Entrega/Recepcion.

— Los reqguisitos determinados para gue los proveedores puedan participar en una

convocatoria, son los siguientes:

s Deberd estar registrado y vigente en sus derechos en el Padron Municipal de

Proveedores.

= Delberad presentar la cotizacion en la forma requerida, segun el procedimiento aplicable.

— Para reevaluar a un proveedor externo, se analizan las calificaciones otorgadas en los

servicios realizados previamente, mediante el reporte del sistema vigente.

4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Secuencia de etap:

Responsable

1. Selicitud de mantenimiento

Actividad
1.1 Recibe la solicitud de mantenimiento por
medio del sisterna institucional vigente

(sisterna de seguimiento de folios) de parte
del personal administrativo o facultado por la

UR que solicita.

Jefatura de
Mantenimiento de Bienes

Inmuebles

2. Analisis del requerimiento

2.1 Analiza el servicio y valida si se asigna a
personal interno o a proveedor externo

basado en el tipo de requerimiento.

2.2 éQué tipo de asignacion aplica?
- Personal interno pasa al punto 3.1

- Proveedor externo pasa al punto 2.3

2.3 Analiza el servicio requerido vy verifica si
hay suficiencia presupuestal.

2.4 éCuenta con suficiencia presupuestal?

No, pasa al punto 2.5
Si, pasa al punto 2.6

Jefatura de
Mantenimiento de Bienes

Inmuebles

o |
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&
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” - ctiv dad Responsable

25 En caso de no contar con suficiencia
presupuestal, se cancelard el folio. Termina
procedimiento.
2.6 Se valida el monto aplicable al servicio
solicitado con base al Reglamento de
Adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos, comodatos vy contratacion
de servicios para el Municipio de Ledn
Guanajuate; vy Lineamientos Generales en
Materia de Racionalidad y Austeridad vy
-D\'sciplina Presupuestal para el Ejercicio
Fiscal, vigentes.
2.7 ¢Monto aplicable?

- Monto de Instrumento juridico, pasa

al punto 4.1
- Monto de asignacién directa, pasa al

punto 7.1

3. Recepcidn de solicitud

asignada a técnico interno.

3.1 Revisa el servicio asignado.

3.2 Visita a dependencia para checar servicio.
3.3 Elabcra el listado de material requerido
para el servicio, en caso de aplicar.

3.4 Realiza el servicio y llenado de control de
folios realizados.

3.5 Captura informacion en el sistema
vigente

3.7 Entrega el folio firmado y sellado por la
dependencia donde se realizd el trabajo,

junto con la evaluacion del servicio.

Termina el procedimiento.

Técnico interno

igrd
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i ]

4. Solicitud de Servicio

asignado a provesdor por

monto de instrumento juridico

4.1 Elaboré la invitacicn a cotizar para los
proveedores.

472 Elabora el expediente de solicitud de
Servicio.

4.3 Elabora el cuadro comparativo de los

proveedores participantes.

Jefe de Mantenimiento

de Bienes Inmuebles

5. Recepcidn de solicitud a

cotizar

5.1 Recibe la invitacién a participar.

5.2 \Verifica necesidades vy cotiza el
reguerimiento
5.3 Entrega cotizacion a Jefatura de

Mantenimiento.

Proveedor

(48]
M
(@]

6. Autorizacion de Cotizacion

6.1 Analiza las diferentes cotizaciones de los

proveedores participantes.

6.2 Asigna al proveedor, basado en el cuadro
comparativo, apoyado con la reesvaluacién
del proveedor en el reporte del sistema de
folios.

6.3 En caso aplicable se elabora instrumento

juridico.

Mantenimiento de Bienes

Jefatura de

Inmuebles / Director de

Servicios Generales

7. Asignacién del Servicio

7.1 Elabora carta de asignacion al proveedor.

7.2 Notifica la

asignado.

decision al proveedor

Jefe de Mantenimiento

de Bienes Inmuebles

7.3 Coordina los trabajos a realizar con

proveedor vy la dependencia interesada

Supervisor

8. Recepcian de Asignacion

8.1 Recibe la asignacion del trabajo a realizar.

8.2 Ejecuta y concluye el trabajo

Proveedor

ORIGINAL
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Actividad

9. Entrega Recepcidn del

servicio

9.1 Elabora Carta Entrega - Recepcion

validada por el supervisor de la Jefatura de
Mantenimiento a Bienes Inmuebles.
92 Captura informacidn en el sistema

vigente

9.3 Entrega facturas y documentacion de
entrega- recepcion, asi como la evaluacion
del servicio correspondiente, para trémite de

pago.

Jefatura de
Mantenimiento de Bienes

Inmuebles / Proveedor

CRIGINAL

10. Solicitud de pago

101 Recibe vy valida facturas %

docurmnentacion para tramite de pago.
10.2 Arma expediente de tramite de pago

10.3 Elabora solicitud de pago en el sistema
institucional vigente e imprime para recabar

las firmas correspondientes.

Auxiliar Administrativo

10.4 Envia solicitud de pago, factura original
y documentos a ventanilla de Egresos para
su tramite de pago e integra al expediente

acuse de solicitud de pago.

Termina procedimiento.

Direccién de Servicios

Generales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS cODIGO:
TESORERIA MUNICIPAL
- PR-TM/DGRMYSG-02
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES DE LA REV. 05
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL HOJA: 6 DE 19

5. DIAGRAMA DE FLUJO.

P

PR-TM/DGRMYSG-02 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL g
Técnico Interno S Jefatura de Mantenimiento de Director de Servicios Auixiliar Siiperser :
Bienes Inmuebles Generales administrativo pervt

1.1 Recibir la solivitud de
mantenimisnto por medo del
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servicio, en case de aplicar. -
¢ supuest
| NO

2.5 En cass deno conter con

pr se alard —b@
el folio. Temmina procedimiento

2.6 Vaiidsr emanto aplicable al
servicic solicitado con base 3l
Reglamento de Adquiticiones,

enajenaciones, arrendamientos

= ¥ 2 comodatos v contratacion de

3.5 Fnwegar el folio firmada v servicios pare el Municipio de Ledn
Guanajuate v Lineemenios

selledu por la dependencia
donde za raslicd #f trabajo, junto Generales an Materia de
con |2 evajuadiin de! servicio, Radionalidad v Austecided y Disciplina
Presupussial para ef Ejercicis Fisal,

Tetmina procedimisnio
L vigentes.
MONID DE
A HGHA IO
DIRECTA

2.7 ¢Maonta
aplicable?

BONTO DE INSTRUMENTO
JURiIC D

2.4 Rastizar e senvicioy llenado
decontrol de folios seslizados.

3.5 Capturer Informacion en el
sistema vigente

4.1 Elaborar Ja invitadén arotiar
par loz provendures

3

4.2 Blaborar 8 expedieniz de ‘

solidtud de senido,

T

4.3 Elsburar el cuadro comparativo
delos provesdome particpantes
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PR-TM/DGRMYSG-02 PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PO Jefatura de Mantenimiento de Director de Servicios - - . .
Técnico interno Proveedor ! : Auxiliar Administrativo Supervisor
Bienes Inmuebles Generales

5.1 Recibir la invitscidn a
padicper

— m—

5.2 verificar necesidades y catita
ol regueimienio

¥

5.3 Enragar eotisacions lefatura
de Mantanimisnio Ly

ORIGINAL
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica Municipal

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, N/A
Guanajuato

Reglamento de  Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, N/A
Comodatos vy Contratacion de Servicios para el Municipio de Ledn,

Guanajuato )

Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad, Austeridad vy N/A
Disciplina Presupuestal para el Ejercicio fiscal (vigente), del Municipio de

Ledn Guanajuato.

Politicas y Lineamientos en Materia de Recursos Materiales y Servicios N/A
Generales (vigente)

Lirmites y Montos maximos aprobados por el H. Ayuntamiento N/A

7.

REGISTROS.

folios

Link: .
https://forms.gle/jmbzJn
ViNdtzKewUE7

Folios u oficio Durante tiempo Jefe de Mantenimiento

de ejecucion de Bienes Inmuebles

Numero de folio

consecutivo

rORIGINALJ

Carta de Invitacion 5 anos Auxiliar Administrativo SG-MA-01
Carta Asignacion 5 afios Auxiliar Administrativo SG-MA-02 Q&
Carta Entrega-Recepcion 5 afos Auxiliar Administrativo SG-MA-0O .@S
Y
Solicitud de Pago 5 afios Auxiliar Administrativo | Consecutivo de\gg%ﬁ'\yﬂ
L,
Evaluacién al proveedor 5 anos Auxiliar Administrativo

“MA-OA %
SG-MA o?\p‘w

CONTROLADA
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Bitacora 5 anos Auxiliar Administrativo SG-MA-08

Cuadro comparativo 5 afos Auxiliar Administrativo SG-MA-09

8. GLOSARIO.

Asignacion del Servicio: Con previa autorizaciéon del Director, se asigna el trabajo solicitado

por la dependencia, a la par se elabora una carta Asignacién. Se coordinan los trabajos con la
dependencia interesada y se supervisan dichos trabajos, cuando estos llegan a término, se

elabora el Acta Entrega-Recepcion, con la cual comienza el proceso de solicitud de pago.

Asignacion de la solicitud de servicio: Por parte de la Jefatura se analiza el tipo de trabajo que

estan solicitando y se asigna a un técnico interno o a proveedores externos.

Autorizacion de Cotizacion: Cuando se tienen las propuestas por parte de los proveedores, se

analizan dichas propuestas y por parte del Director se autoriza una de las cotizaciones.

Entrega de solicitud de servicio a técnico interno: Se entrega el folio de servicio requerido al

técnico interno, el hace una visita al lugar donde se requiere el servicio, y reporta al Jefe de

Mantenimiento de Bienes Inmuebles lo que se necesitara realizar y se autoriza dicho trabajo.

Recepcion de Asignacion: El proveedor recibe la asignacidon del trabajo que realizard vy

concluye el trabajo.

Recepcion de Solicitud a Cotizar: L os proveedores reciben una invitacion a cotizar solicitud de

mantenimiento, verifican las necesidades de la solicitud y hacen cotizacién

Recepcion de Solicitud asignada a técnico interno: El técnico interno revisa la problematica de

la solicitud asignada, elabora lista del material a utilizar, una vez que la Dependencia lo
proporciona, recoge el material necesario, realiza el trabajo y entrega al auxiliar Administraed

el folio firmado y sellado por la dependencia donde se realizo el trabajo.
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Solicitud de Pago: El auxiliar recibe documentacion necesaria para iniciar el tramite de pago,

arma el expediente y envia el tramite de pago a firmas con directores. Una vez firmados dichos
tramites el auxiliar ingresa la solicitud de pago y en ventanilla de pagos reciben y revisan el
tramite y entregan acuse.

Solicitud de servicio Asignado a proveedor: El jefe de mantenimiento de bienes inmuebles

revisa la suficiencia presupuestal de la dependencia interesada, elabora las cartas de invitacion.

9. ANEXOS
Sistema de seguimiento de folios (https://forms.gle/imbzJnVN4tzZK6wWUE7).

e KoK barajon Shese Gob.Tx?

ENTIDAD (UR) *

PARTIDA PRESUPUESTAL DE DONDE SE TOMARA EL RECURSO

n SILHENTE

e

AL

..A
:
H

a‘a

Bu o
L% L
Nt
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Folio u oficio (numero de folio consecutivo).

FOLIOS DE SERVICIC

El nombre, €l nombre de usuario ¥ |a Toto asociados a tu cuenta de Google se registraran
cuando subas archivos y envies este formulario. gNo es tuya la
direc<idn juan.nunez@ieon.gob.mix? Cambiar de cuenta

- ENTIDAD (UR)

Elige

PARTIDA PRESUPUESTAL DE DONDE SE TOMARA EL RECURSCO

Elige

MONTO DISPONIBLEEN LA CUENTA

TIPO DE SERVICIO REQUERIDO
Elige

DOMICILIC DONDE SE REQUIERE APLICAR EL SERVICIO

TU Fresn

EMPLEADO QUE RECIBIRA AL TECNICO (N° DE EMPLEADO)

U respuesia

DESCRIPCION BREVE DEL SERVIC|IO A REALIZAR

g |

-@W@WAL[
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|

Carta de Invitacion (5G-MA-0O1.

g

CODNE0:  SG-MAD)
RIV. &2
Invitacién para Cotizacién Hige O7 de 07

LEON, GUANAJLIATD
O de wrvero de 1900
folio Numero ©

CRIGINAL

POR MEDID DE LA PRESENTE, ME ES GRATO SALUDARLE ¥ A LA VEZ INFORMARLE QUE USTED MA SIDO CONSIDERADD PARA PARTICIPAR
EN LA REALIZACION OF PRESUPUESTOS CUYOS TRABAIDS CONIISTIN EN.

SOLACITADOS POR LA DEPENDENCIA 0
UBICADA EM. . 0
PERTINECIENTE A LA DERTCTION, 2

EL O LOS PRESUPULSTOS TENDRAN QUE INDICAR LO SIGLUENTE

A) EL CONCEPTO. EL CUAL INCLLIRA LA DESCRIPCICN DE LOS MATIRIALES A UTILIZAR
(MARCA, CALIDAD, TIPO, COLOR, ETC) ¥ LA DESCRIACION DEL TRABAIC (PROCEDIMIENTO
DE ELABORACION, MANO DI QBRA. HIFRAMIDNTA A UTILIZAR, ETC)

B LA UNIDAD: ES LA MEDIDA IN LA CUAL SE REPRESINTA EL CONCEFTO (M2, ML PIEZA, ETC)
NOCTA: QUEDA PROFMIBICO UTILIZAR LA UNIDAD LOTE (5).

O LA CANTIDAD: £S5 EL NUMERD DE VECES QUE SE DECUTARA LA UNIDAD {T.23.4ETC).

D) EL PRECKD UNITARIO: £5 EL VALOR MONETARIO ASIGNADOD AL CONCEFTO (COITO).

£ ELIMPORTE S EL RESULTADO DE MULTIFLICAR LA CANTIDAD POR £L PRECIO UNITARIO,

f; ELSUBTOTAL ES LA SUMA DEL iMPGRTE

G} EL VA (DESGLOSADC)

#) EL TOTAL DIBCRA SER INDICADC CON NUMERG ¥ LITRA.

0 PROGRAMA DE TRABAID Y0 SUMINISTRO: NUMEIRO DE ETAPAS ¥ DURACTIN DE LAS MITMAS,
£S5 DECIR, FECHA DE INICIO ¥ FECHA DE TERMING Q ENTREGA.

5 CROQUS. (EN CASO DE REQUERIRSE ¥ PARA LOS SUMINISTROS NO SERA NECESARID) PODRA
REALIZAREE A MANG ALZADA LO IMPORTANTE ES [DENTIFICAR DE MANIRA PRECISA EL
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD ENCOMENDADA

NOTA. EL PEESENTE ESCRITO TENDRA VALIDEZ POR 4 {CUATRO! DIAS DESPUES DE SU EXPEDICION. UNA VEZ TRANSCURRIDO [L TIEMPO
INDICADO NO SE LT CONSIDERARA PARA L PRESENTE TRABAID, DEBERA INCLUTR AEPCRTE FOTOGRANICO.

NOTA Z. LAS EVALLACIONES DE SERVICTOS ANTERIORES EMITIDAS POR LAS DEPENDENCIAS, PODRAN OTORGAR UN PUNTD DECISIVO AL
MOMENTS DE LA ASIGHACION DE LOS TRABAIDS SOLICITADOS.

SN MAS POR £f MOMENTS QUE AGREGAR ¥ ESPERANDO SERVIRLE QUEDO DE UITID COMO SU ATENTO Y SEGURO SIRVIDOR.

[IC. JUAN PABLO NUNEZ PLASCENCIA [
_ JEFE DE MANTENNMIENTO A BIENES INMUEBLES CONTRATISTA

¥

2 \
é’“{.’?ﬂ 9 'El}“.
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Carta Asignacion (SG-MA-02).

S6-MA-D2

__ATiEE ignacidn de Trabajo .
I er Asignacidn baj
yr g’ Hgja 07 de 0T
LA
ik
lff'v- _,-_-;' D de zners gz 1300
s— Folio Nimero 0
0
a
PRESENTE

ASIGNACION DIRECTA

POR MEDID DE LA PRESENTE, LE INFORMO QUE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

mal
<
b4
LEQN, GUANAIUATO w
£
&

LE ASIGNO LA SQUCITUD DE COMPRA CON NU# : a DE FECHA: 00011300 e N
PORCONCEPTODE: 9 o
CON VALOR DE s = (PEIOSGG/IDOMNI

SOLICITADOS POR LA DEPENDENCIA: 0

URBICADA EN: 0

PERTENECIENTE A LA DiRECCION: 0

¥ CUY0 TRABAJO SERS REALZADO EN: 1 ETAPA (8], ¥ SE REALIZARA EN UN PERIODO DE

0 DiAS NATURALES A PARTIR DEL DI 00/07/1500 CON FECHA DE TERMINO: 0G/01/1500

COMPROMETIENDOSE A ENTREGAR DICHOS TRABAIOS EN LOS TERMINGS ESTASIECIDOS EN EL FOAMATO DEL

PRESUPUESTO SOLICITADO.

PARTIDA/S) PRESUPUESTALIES) EN LA QUE SE CARGARA £1

COSTO DEL SERVICIQ SOUICITADO POR LA DEPENDENCIA:

DEBERA INCLUIR REPGATE FOTOGRAFICO DEL INICIO, PROCESD Y TERMING ASi COMO CROQUIS DE LOS TRABAIOS

REALZADOS

DE NO CUMPLIR CON 108 TERMINGS INDICADOS NO SE TRAMITARAN LA(S) FACTURS: 5} HASTA LA ENTERA SATIFACCION
DE ENTREGA DE TRABAJDE

SIN MAS PCR EL MOMENTO QUE AGREGAR Y ESPERANDO SERVIRLE QUEDQ DE USTED COMO SU ATENTO Y SEGURD

SER

ATENTAMENTE
“EL TRABAJO TODO LO VENCE"

IIC_ JUAN PABLO NUNEZ PLASCENCIA [

EEE DT ATERMIEMITY i
JEFEDE .'-!.AuTtMiﬁ..I:u TO A BIENES CONTRATIT,
INMUEBLES

C.P. MARIO CAMPOS GUTIERREZ

DIRECTOR DE SERVIOIDS GENERALES
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Carta Entrega-Recepcion (SG-MA-03).

[Couwal: S MA D3
REV. 2
o 0] da U1

LEQN, GUANAILATD Df-eme-00
Folio Nomerz 0

ORIGINAL

ACTA DF ENTREGA-RECEFCION

CON ESTA FECHA SE HACE ENTREGA DE LAS ACTIVIDADES SOUICITADAS Y QUE SON RITIRINTES A
L

REALIZADOS EN LAS (INSTALACIONES QUE OCL/BAN EL ARCA OE.

&
SE REALIZA EL ACTA ESTANDO COMO RIPRESINTANTE DE LA DEPENDENCIA EL C
a
EL REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DE SERVICIOS GENITRALES EL C
LIC, ALAN PABLO NUNEZ PLASCENCIA
Y POR CTRA PARTE LA EMPRESA EIECUTORA DE LOS TRABUOS EL C..
o

L0 SQLNITADD 58 ENCUINTRA TOTALMENTE TERMINADC Y EN PERFICTAS CONDICIONES PARA 1O QUE FUERON
PLANEADOS EN EL PRESUPUESTO ENTREGADO.

LA DIRECCION DE SCRVICIOS GENERALES RICIBE LOS TRABAMOS DESCRITOL RESIAVANDOSE Il DERICHD DI HACER
POSTERIORMENTE ¥ DENTRO DE LOS TERMINGS ESTABLECIDOS EN £l PRESUPUESTO ENTREGADO LAS REQLAMACIONES
GQUE ESTIME PERTINENTES POR CBRA FALTANTE. MAL E/ECUTADA MALA CALIDAD DE LOS MATIRIALES EMPLEADOS O POR
VICIOS OCLLTOS POR SU PARTE FL CONTRATISTA MANIIESTA GUE NO TIENE RECLAMACION ALGUNA QUE MACER ¥
RECONOCE LA PRESENTE COMO COMPROBANTE DE GARANTIA DE LOS TRABAUIDS TERMINADOS ¥ QUE OPERARA COMG
TAL HASTA UN ANQ DESPUES DE £STA FECHA DE ENTREGA.

ATINTAMENTE
1 TRABAJO TODO LO VENCE®

RECIBO A ENTIRA SATISTACCION
1]
REPRESENTANTE DE LA DEFENDINCIA RECIPTORA

LIC. JUAN PABLO NUNEZ PLASCENCIA T
JETE DE MANTENIMIENTO A BIENES
7 TIET
INMUEBLES CONTRATIZTA

Vo. Bo. \
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Solicitud de Pago (consecutivo del sistema).
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Evaluacion al proveedor (SG-MA-C7).

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES CODIGO:  SG-MA-07

REV. 02

COORDINACION DE MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES

EVALUACION A LOS PROVEEDORES

Hoga: 01 de 01

SERVICIO DE MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES

Nombre del proveedor

DESCRIPCION CALIFICACION

@RHGEﬁALJ

LA CALIDAD DEL SERVICIO DE REALIZADO s
POREL PROVEEDOR toconsera || 0| 9 [ B [ T | €| S (4| 2|7 ,

EL MATERIAL Y EQUIPO UTILIZADO PARA PR

LA PRESTACION DE SERVICIO LO 10 9 8 7 5} 5 4 3 2 1
CONSIDERA

EL PROVEEDOR CUMPLIO CON EL TIEMPO
ADECUADO PARA LA ENTREGA DEL 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
SERVICIO SOLICITADO

EN GENERAL COMO CALIACA EL
DESEMPENO CON EL QUE EL PROVEEDOR|| 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1
ATENDIO SUS REQUERIMIENTOS

CALFICAGION

ALGUNA SUGERENCIA QUE PUEDA AYUDAR A MEJORAR LOS SERVICIOS DEL PPROVEEDOR

NOMBRE Y FIRMA \
Vo.Bo. DE LA DEPENDENCIA SELLO / \/
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Bitacora (SG-MA-08).

REV:

22

Heys: 01 DF 01

BITACORA DE ATENCION Y EVALUACION

Mantenimiento de Bienes Inmuebles

TECNICO INTERNO

17

P Y]
CALIFICACIGN DEL FoLio
NOMERE DE O LOS TECNICOIS): SERVICIO
DEPENDENCIA | HORA DE| HORADE | _ SELLO DE LA FIRMA DE LA
T £ CONCEPTO DELSERVICIC |10/ 9 | 8| 7 | 6| 5| OBSERVACIONES
VISITADA Fouo FECHA LEGADA| sAupa UMY p i DEPENDENCIA DEPENDENCIA

NONERE DEL IE7E DE hAm TFNIMIENTO
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Cuadro comparativo (5§G-MA-09).

DEECOON SENFRAL DE RFECURSOS MATERIALES ¥ STRWVIODS SAMIAALES

DIRECCION DE SERVIOOS GEMIRALES S6-MA-09
erEn
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DIRECCION GENTRAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENTRALES
DERECCION DE SERVICIOS GENERALES
13/07/2001
Servicio de impermeabifizacién de 1a Bibloteca Alfaeso Villasedor de 1a Direccidn General de Educacidn

0 | 16 de junio de 2015 Elaboracién del documento.

01 03 de abril de 2017
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PR IR s i A

Se actualian piticas deoaic‘m, etaps del

e

procedimiento y diagrama de flujo.

02 13 de abril de 2018 o ,
Actualizacion de registros y anexos.

Actualizacién en base a lineamientos 2018.

Actualizacién de politicas de operacién

ORIGINAL

Actualizacion de actividades en el procedimiento,

03 05 de octubre de 2018 . _
diagrama de flujo v anexos.

Cambio en nombre del procedimiento.

Se actualizan actividades.

Se actualiza formato SG-MA-03 Carta de entrega
04 12 de febrero de 2020 »

recepcion y anexos.

Se actualiza diagrama de flujo.

Se actualiza actividad 3.3, formato SG-MA-01 y

formato SG-MA-02, vinculo del Sisterna de Folios,
05 11 de marzo de 2022 o
se elimina SG-MA-04,05 y 06 y actualizacidn en

el diagrama de flujo.

Nom Juan Pablo Nufiez | Ma. uadaupe de la Cruz | C.P. Mario ps

Plascencia Robles Gutiérrez

1 4
Cargo-puesto | Jefe de Mantenjhiepto de | Subdirectora de Servicios Director de Servicios
Bienes 1{1 elyfes Generales /’(‘%ﬁ\erales
Vi
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