;. Como realizar solicitudes de Mantenimiento?

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE CDAG
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OBJETIVO

Mantener las instalaciones Deportivas en
condiciones de uso para la practica deportiva de
nuestros atletas
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Tl P OS D E « Mantenimiento Correctivo Mayor

MANTENIMIENTO

e Mantenimiento Correctivo Menor

* Mantenimiento Correctivo Emergente
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Mantenimiento
Correctivo Mayor

Mantenimiento destinado a corregir elementos constructivos de mayor magnitud en
instalaciones deportivas o administrativas.
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Mantenimiento
Correctivo Menor

Mantenimiento destinado a corregir elementos constructivos de menor magnitud en
instalaciones deportivas las cuales son reparaciones menores.
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Man

Correct

tenimiento
vOo Emergente

Mantenimiento destinado a resolver de forma inmediata un suceso inesperado que
impide el 6ptimo desarrollo de labores, uso de instalaciones y |la practica deportiva
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Ejemplos de Solicitudes de Mantenimiento ' '

MANTENIMIENTO CORRECTIVO MAYOR

« Cambios total de estructura y cubierta

« Reemplazo total de duela

« Reemplazo total de pistas de atletismo

« Ampliacion de instalaciones deportivas

« Aplicacion de pinfura institucional en toda la instalacion
« Cambio total de sistemas de iluminacion.

SOLICITUD:

Solicitud dirigida a Comité Ejecutivo o Gerencia de CDAG
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Ejemplos de Solicitudes de Manftenimiento ' '

MANTENIMIENTO CORRECTIVO MENOR

* Trabajos de albanileria, plomeria,  «Reparaciéon de pisos y azulejos

electricidad, carpinteria y herreria . Reparacién de duelas en Casas
« Aplicacion de pintura institucional del Deportista

« Cambio de |dminas en cubiertas  «Cambio de luminarias

* Trabajos menores en muros con *Mantenimiento preventivo de

tabla yeso. aire acondicionado (Palacio de los
Deportes, Edificio Anexo, Edificio zona 5)

SOLICITUD:

* Formulario SGI-FOR-13 V9(Intranet)

« Direccion de Atencion a Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales
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Ejemplos de Solicitudes de Mantenimiento ' '

MANTENIMIENTO CORRECTIVO EMERGENTE

*Fugas de Agua

« Drenajes con problemas de
obstruccion.

« Destape de fuberias de agua
potable.

o Cortos Circuitos

SOLICITUD:

* Formulario SGI-FOR-13 V9(Intranet)

* Direccion de Atencion a Federaciones y Asociaciones Deportivas
Nacionales
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NO SE CATEGORIZA COMO SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO DE S
INFRAESTRUCTURA ' '

» Fabricacion de Muebles o reparacion ya sea de madera o tablayeso.
Colocaciéon de Adhesivos y Senalizacion institucional

Diseno de Rotulos.

Instalacion y/o traslado de Mobiliario y Equipo.

Reparacion e instalacion de circuito cerrado de seguridad.
Reparaciones de Red informdatica, TV y electrodomesticos.
Diseno y Planificacion de obras nuevas

Reparacion de mobiliario y equipo de oficinag, sillas, efc.

« Cualqguier ofra actividad que no corresponda a mantenimiento de obras de
infraestructura.

La falta de Sello y Firma del Subgerente.
* Limpieza de oficinas, etc.
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HOJAS DE
TRAZABILIDAD

El Formulario SGI-FOR-13 denominado
Solicitud de Servicios de
Infraestructura consiste en la solicitud
de los frabajos de mantenimiento
correctivo menor y emergentes a
instalaciones de la Confederacion
Deportiva Autbnoma de Guatemala.

El Formulario SGI-FOR-13 VERSION 9 se
encuentra disponible en la pdgina
web de CDAG.
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Ssan FORMULARIO
P SOLICITUD DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
,,,,,, 3QI-FOR-1 1da 1 piEr
i P o 202 [ .
SOLICITUD DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA
LUGAR: DIA MES ANO
— p—
LUGAR DEL TRABAJO INFORMACION SOLICITANTE
INSTALACION: NOMBRE: |
AREA: PUESTO:
DIRECCION. E-MAIL |
FADN/UNIDAD: TELEFONO/CEL |

DESCRIPCION TRABAJOS Y/O SERVICIOS

FIRMA ¥ SELLO DEL SOLICITANTE Vo.Bo. SUBGERENTE DEL AREA

RECEPCION DE SOLICITUD EN SUBGEREN CIA INFRAESTRUCTURA
FECHA DE RECEPCCION HORADE INGRESO HOJIA DE TRAMITE:

MEDIO DEINGRESO DE LA
SOLICITUD EMAIL:D LLAMADATELEFONICA:' OTROS MEDIOS |

INGRESO A CONTROL INTERNO

FECHA DE INGRESO A CONTROLINTERNO:
MANTENIMIENTO | DISENO ¥ PLANIFICACION [ | CORRELATIVO:

HORADE INGRESO:

ASIGNACION DE TRABAJO POR EL DIRECTOR (A)

£PROCEDE LA SOLICITUD?

sl NO FECHA: HORA

RAZON:

JEFE DEL AREA ASIGNADO FIRMA DIRECTOR (A)

RECEPCION DE ASIGNACION DE TRABAJO

FIRMA DELTECNICO O
PROFESIONALASIGNADO: FECHA: HORA

USO EXCLUSIVO DE LA DIRECAOON DE MANTENIMIENTO

SOLICITUD DE MATERIALES

¢Es necesaria |a Subcontratacion del servicio?

¢Es necesariala ::mﬁra de materiales?

INFORMACION DE ATENCION AL SOLICITANTE

LUGAR: DIA: MES: ANO
DIAGNOSTICO DE MANTENIMIENTO:

FIRMA SOLICITANTE

INFORMACION TRABAJO REALIZADO

FECHAINICIO: FECHA FINAL: FECHASGI-FOR-12:
DESCRIPCION:

SOLICITUD DE CAMBIO s ] wo[__] FECHA DEL CAMBIO:

DESCRIPCION:

FIRMA DEL TECNICO
RECEPCION DE FINALIZACION DE TRABAIO

FIRMA ENCARGADO DEL FECHA: HORA:

CONTROL INTERNO _*

Para mayorinformacdion acerca dela solicitud enviada comunicarseal teléfono: 24127500« 2207
5 ncia de Infraestructura para saber cudles elestado de susolictud yquién es
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RECOMENDADCIONES IMPORTANTES PARA EL LLENADO ' '
Y FORMA CORRECTA DE HACER LLEGAR SU SOLICITUD
DE SERVICIO A LA SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

1. La Federacion o Asociacion Deportiva debe llenar el formulario colocando el lugar, dia,
mes y ano de la solicitud, debe colocar la ubicaciéon del servicio solicitado en la seccion
del Lugar de Trabajo y la informacion del solicitante.

3 Se coloca la Descripcion del Servicio que se necesita con letra clara y legible.

4. Debe ser enviado a la oficina de la Direccion de Atencidon a Federaciones y Asociaciones
Nacionales ubicado en el Palacio de los Deportes, zona 5, Guatemala, para que cologue
su firma y sello como Visto Bueno.

5. La Direccion de Atencion a Federaciones y Asociaciones Nacionales remite las Hojas de
trazabilidad a la Subgerencia de Infraestructura para la atencion de la solicitud

Correo electréonico de la Direccidon De Atencidn a Federaciones :
vnidaddeatencion@cdag.com.gt
2412-7500 ext. 2123
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ozAe FORMULARIO
' ' SOLICITUD DE SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA
Version Del proceso: S s Fecha de
actualizada e deinstssciones | ggipai g [vesiens| SR | sprobacién: | TPO
Ia # 9 q anikicacion No.
= SOLICITUD DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA
Fecha de la R: DIA MES ANO
Solicitud del LUGAR DEL TRABAJO INFORMACION SOLICITANTE |
. : NOMBRE: - .
Servicio Identificacidn
AKCA. PUESTO: . o
: del solicitante
DIRECCION: E-MAIL:
FADN/UNIDAD: TELEFONO/CEL:
Ubicacién DESCRIPCION TRABAJOS Y/O SERVICIOS
del servicio
solicitado . e
Descripcion del
servicio
FIRMA Y SELLO DEL SOLICITANTE Vo.Bo. SUBGERENTE DEL AREA

Firma y sello de la Federacién o . . . s .
Asociacién Deportiva solicitante Visto bueno de la Direccion de Atencion a

, Federaciones y Asociaciones Nacionales
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CDAG
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Contactenos estamos para servirles.

En estos momentos dificiles que estamos pasando por la Pandemia del COVID-19 se ha implementado
esta forma de comunicacién para realizar sus consultas.

Correo electronico: sergio.montufar@cdag.com.gt
2412-7500 ext. 2207
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