CONFEDERACION DEPORTIVA AUTONOMA DE GUATEMALA

-

MANTENIMIENTO CORRECTIVO MENOR Y
EMERGENTE

SGI-PRO-04 i -
VERSION: 5 ocumento Original

Direcciin de Gestidn de fa Calidad
Prohibida su Repreduccion
No Controlada

Registro de Elaboracion, Revision, Visto Bueno y Aprobacién
ELABORADO POR: R OEPOR

Nombre/Puesto _ Fecha ~ Ffma /N mnat 2

Arg. Sergio Alejandro Montufar Vides/ Director de Mantenimiento QOI u \ZO ZA’ 7
REVISADO POR: 4
Nombre / Puesto Fecha
Ing. Alfredo Antonio Ochoa Calderon / Director de Gestion de
Proyectos de Infraestructura

2\ ({7024
Arq. Oscar Raul Barrios Paredes / Sub-Gerente de Infraestructura | 22, il wz4
Lic. Mario Camilo Elias / Analista de Gestion de la Calidad

Licda. Manuela Villagran Juarez / Directora de Gestion de la Calidad

w | 2511024
VISTO BUENO POR:

Nombre / Puesto Fegha
Dra. Julika Quan Haase / Subgerente General Administrativo

w | 26 ko2

Nombre / Puesto

([; e
AO wm, ATIvA
. 4 ;IHQ 2
__Fegha / 3
Lic. Luis Nestor Madrid Gonzalez / Gerente CDAG

Firmy -g i

ol lzoz4 KN %‘%

V) Y\ 7 _GERENCIA_©
b Urepan. o *

Los documentos que se encuentran publicados en la Infranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados



coAc

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO CORRECTIVO MENOR Y EMERGENTE

o

Del proceso: Mantenimiento de instalaciones ‘ Cédigo: SGI-PRO-04 ‘ Version: 5 ‘ Péagina 2 de 7

A. indice de contenido

Pag. Secciones

1
2 | A
2 |B.
2 |C
3 |D.
3
4
4
5
7 |E
7 |F
7 |G

Caratula (Registro de elaboracién, Revisién, Visto Bueno y Aprobacion)

indice de contenido

Propésito y alcance del procedimiento

Glosario

Descripcion de actividades y responsables

D.1. Recepcion, registro, asignacion de solicitud

D.2. Planificacién, conformacion de comisién para la visita de evaluacion

D.3. Modalidad de ejecucion, andlisis de viabilidad, compras de
materiales o insumos y contratacion de servicios

D.4. Ejecucion, supervision y recepcion del mantenimiento correctivo

menor y emergente
Seguimiento y mediciéon
Practicas éticas y valores
Documentos relacionados

B. Propésito y alcance del procedimiento

El propdsito es dar mantenimiento correctivo menor y emergente a las Instalaciones Deportivas de la
Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala, en las que se brinda atencién a los deportistas con
instalaciones en condiciones de uso que permitan el desarrollo de la actividad fisica y el deporte de su

preferencia.

El alcance comprende desde la Recepcion, registro, asignacion de solicitud, planificacion, conformacion
de comisién para la visita de evaluacion, Modalidad de ejecucion, andlisis de viabilidad, compras de

materiales 0 insumos y contratacion de servicios,

hasta la Ejecucion, supervision y recepcion del

mantenimiento correctivo menor y emergente

C. Glosario

1.- CDAG Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala.

2.- FADN Federacion y Asociacion Deportiva Nacional.

3.- Mantenimiento Mantenimiento y/o reparacion destinado a corregir desperfectos de
correctivo menor y funcionamiento referente al ambito de la construccion en instalaciones
emergente deportivas las cuales su forma de adquisicion es Compra Directa o de Baja

Cuantia
4.- Solicitante Unidades Administrativas de CDAG y FADN
5.- Solicitud Solicitudes que ingresan de forma digital o fisica por parte del solicitante

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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6.- SGI Subgerencia de Infraestructura
7.- Jefe Jefe de Mantenimiento, Jefe de Electricistas y Jefe de Evaluaciones y
Cuantificacion, segun aplique de acuerdo a lo solicitado.
8.- Personal Personal de la Direccién de Manteamiento como: Operativo, Albaiil,
Operativo Carpintero, Plomero, Herrero, Electricista.

9.- Comisién Es la conformada por personal de la Direcciéon de Mantenimiento asignado

para evaluar y supervision la ejecucion de los trabajos.

D. Descripcidon de actividades

Responsable

Actividad

responsables

Descripcion de la actividad

D. 1. Recepciodn, registro, asignacion de solicitud

1. Recepcioén de

Recepcionista

Recepcionista de la SGI recibe formulario SGI-FOR-13 Solicitud de servicios de
infraestructura, y la traslada al Enlace de Gestién de la Calidad de la SGI quien revisa la
solicitud, si es un servicio de infraestructura, solicita a la Recepcionista de la SGI colocar
el sello de recepcion.

solicitud de la SGI/
Enlace de Si es una solicitud electrénica recibida, es analizada por el Director de Mantenimiento, Si
Gestion de la es procedente, continua en la actividad 3.
Calidad de la
SGI / En caso de Mantenimiento correctivo menor y emergente el ingreso puede ser por llamada
Director de telefonica u otro medio y debe de ser registrado en SGI-FOR-13 Solicitud de servicio de

Mantenimiento

Infraestructura

Nota 1: Si las solicitudes presentadas por los diferentes medios establecidos no
corresponden a servicios de SGI, por el mismo medio que fueron presentadas seran
notificadas su improcedencia.

Nota 2: En el caso de ser llamadas telefénicas el registro sera efectuado por el Director
Mantenimiento en el formulario SGI-FOR-13 Solicitud de servicio de Infraestructura

2 Registro de Enlace de El Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI, registra solicitud en el control interno y
Servicios de Gestion de la seguimiento de infraestructura, ya sea solicitud electrénica o el Formulario SGI-FOR-13
Infraestructura Calidad de la Solicitud de servicios de infraestructura, y la traslada al Director de Mantenimiento.
SGI
El Director de Mantenimiento, verifica que la solicitud corresponda a trabajos de la
Direccion de Mantenimiento y asigna al Jefe de la Direccidon de Mantenimiento que aplique
quien sera el responsable para la realizacion del trabajo solicitado; llena el formulario SGI-
FOR-13 Solicitud de Servicios de Infraestructura, firma y devuelve solicitud original al
Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI y continda en la actividad 5.
En solicitudes electronicas el Director de Mantenimiento valida que los trabajos
correspondan a la Direccién de Mantenimiento y asigna al Jefe que aplique y deja registro
Director de electrénico de quien sera el responsable para la realizacion del trabajo.
Mantenimiento/
3. Asignacion de Enlace de En el caso que lo solicitado en el SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios de Infraestructura, no
responsable Gestion de la proceda, el Director de Mantenimiento coloca la razén de la improcedencia en la seccion
Calidad de la de asignacién de trabajo, firmay devuelve al Enlace de Gestion de la Calidad de la SGl y
SGlI continda en la actividad 4.

En solicitudes electrénicas que no procedan, el Director de Mantenimiento deja registro de
su improcedencia por la misma via y envia correo electronico al Solicitante.

Nota 3: En caso de ser un trabajo de Mantenimiento correctivo emergente, el Director de
Mantenimiento informa de forma directa al Jefe que aplique para su pronta atencion

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

4. Rechazo y
registro de
solicitud

Enlace de
Gestion de la
Calidad de la

SGI / Solicitante

El Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI recibe el SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios
de Infraestructura, con las razones de improcedencia, quien informa al Solicitante y deja
registro en el control interno y seguimiento de la SGI.

5. Notificacion al
Jefe asignado

Enlace de
Gestion de la
Calidad de la

SGI

Enlace de Gestion de la Calidad de SGI, entrega al Jefe de la Direccién de Mantenimiento
que aplique en la solicitud el SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios de Infraestructura en
original y requiere firma de recibido.

Para efectos de control el Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI escanea el SGI-FOR-
13 Solicitud de Servicios de Infraestructura ya con firma de recibido y devuelve original al
Jefe de la Direccion de Mantenimiento que aplique para su seguimiento.

D. 2. Planificacion,

conformacion de

comisién para la visita de evaluacion

6. Planificacién
de visitade

El Jefe de la Direccion de Mantenimiento, que aplique, verifica la solicitud y planifica la
visita con el Personal Operativo que ejecutara los trabajos.

evaluacion para Jefe
mantenimiento En el caso de que los trabajos se realicen dentro del perimetro metropolitano continda en
correctivo la actividad 9, de ser trabajos en instalaciones departamentales contindia en la actividad 7.
Jefe que aplique conforma una comisién y gestiona de ser necesario el nombramiento de
7. Conformacion viaticos del Profesional, Técnico u Operativo para realizar visita de evaluacion a las areas
de comisiony Jefe/ solicitadas y traslada nombramiento al Director de Mantenimiento para aprobacion.
aprobacion de Director de

nombramiento

Mantenimiento

Director de Mantenimiento revisa, aprueba nombramiento y devuelve al Jefe que aplique

8. Gestion de El Jefe que aplique, segun la asignacion del personal aprobado para la comisién, gestiona
viaticos Jefe los viaticos siguiendo lo establecido en el procedimiento FIN-PRO-09 Solitud, pago y
liquidacién de viaticos.
La Comisién conformada realiza visita de evaluacién para verificar la viabilidad y
9. Visita de Comision/ materiales a utilizar e informa al Director de Mantenimiento la especialidad del personal
evaluaciony Solicitante requerido: Profesional, Técnico u Operativo

validacion del
areadela
solicitud

Solicitante valida la visita de la Comisién en el SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios de
Infraestructura.

D. 3. Modalidad de

ejecucion, andlisis

de viabilidad, compras de materiales o insumos y contratacion de servicios

10. Definicién de
la modalidad de
ejecuciony
cuantificacién
para el
mantenimiento
correctivo menor
y emergente

Director de
Mantenimiento /
Jefe [ Jefe de
Evaluaciones y
Cuantificacion /
Director de
Gestion de
Proyectos

Director de Mantenimiento, de acuerdo con la visita de evaluacién define la modalidad de
la ejecucion, con personal de la Direccién de Mantenimiento o por Contratacion de
Servicios, como también de ser necesario la compra de materiales o insumos:

a) Con personal de la Direccién de Mantenimiento

Jefe quien aplique, conjuntamente con el Jefe de Evaluaciones y Cuantificacién, traslada
la informacion al Director de Mantenimiento quien valida su viabilidad y analiza la solicitud,
de ser necesario la compra de materiales o suministros y determinan la forma de
adquisicion, asi como su cuantificacion para realizar el mantenimiento correctivo menor y
emergente.

b) Por Contratacion de servicios

Jefe de Evaluaciones y Cuantificacion elabora y traslada el COM-FOR-06
Especificaciones técnicas al Director de Mantenimiento quien verifica su viabilidad,
apruebay lo traslada al Director de Gestion de Proyectos de Infraestructura para gestionar
con la Direccion de Compras y Contrataciones la contratacion del servicio.

El Director de Mantenimiento, traslada la informacion al Director de Gestion de Proyectos
de Infraestructura, para la elaboracion de la Requisicion, quien gestiona la compra de
materiales o0 servicios a contratar a través del procedimiento COM-PRO-02 Compras
directas y compras de baja cuantia. Continua en la actividad 13

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de la actividad

Subgerente de

Se ser viable la solicitud de los trabajos, se realizara la gestion de compras de acuerdo al
monto.

El Director de Mantenimiento al verificar que la solicitud no corresponde a trabajos de

Infraestructura/ | mantenimiento correctivo menor y emergente traslada informacion al Subgerente de

Director de Infraestructura quien analiza la misma, de estar de acuerdo con la informacion informa al

11. Andlisis de Mantenimiento / | Director de Mantenimiento para que proceda con lo establecido en el SGI-PRO-01
Viabilidad de Enlace de Mantenimiento Correctivo Mayor

Solicitud Gestion de la

Calidad de la De no ser viable la realizacion de los trabajos el Subgerente de Infraestructura informa al

SGlI Director de Mantenimiento para que comunique al Enlace de Gestion de la Calidad de la

SGl y se plasmen las razones de improcedencia en el SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios

de Infraestructura o solicitud electrénica e informe al Solicitante y finaliza el procedimiento.

Jefe de Evaluaciones y Cuantificacion en caso de compras de materiales, insumos o

servicios dependiendo de la modalidad de compra para el mantenimiento correctivo, con

instruccion del Director de Mantenimiento procede a la gestion de compra de materiales,

Jefe de insumos o servicios necesarios para la atencion de la solicitud.

12. Gestién de
Compras de
materiales,
insumos o

servicios

Evaluaciones y
Cuantificacion /
Director de
Mantenimiento/
Director de
Gestion de
Proyectos de
Infraestructura

Jefe de Evaluaciones y Cuantificacion debe entregar la documentacion con la informacién
de las compras requeridas al Director de Gestion de Proyectos de Infraestructura, segun
procedimiento FIN-PRO-01 Manejo y Liquidacion y reintegro de Caja Chica, COM-PRO-
01 Caja Chica de la Direccion de Compras y Contrataciones, COM-PRO-02 Compras
Directas y Compras de Baja Cuantia que aplique, segin el monto de la compra o servicio
solicitado.

Cumplido el procedimiento que aplique, obtiene los materiales, insumos o servicios para
la ejecucion de trabajos.

D. 4. Ejecucion, su

pervision y recepcion del mantenimiento correctivo menor y emergente

13. Ejecucion del
mantenimiento
correctivo menor
y emergente

Jefe /
Supervisor de
instalaciones/

Gestor de
Evaluaciones y
Cuantificacién /

Jefe de
Evaluacion y
Cuantificacion /

Director de
Mantenimiento /

Personal

Operativo

La ejecucion de las solicitudes de trabajos correctivos menores y emergentes se llevaran
a cabo por el personal designado de la siguiente manera:

a) Ejecucién con personal de la Direccién de Mantenimiento

Al contar con los materiales el Jefe que aplique, supervisa y atiende con el apoyo del
Personal Operativo el trabajo solicitado del mantenimiento correctivo, establecido en el
SGI-FOR-13 Solicitud de servicios de infraestructura o Solicitud electrénica.

b) Ejecucidon por Servicios Contratados:

Al contar con la Orden de Compra emitida por la Direccion de Compras y Contrataciones,
el Jefe de Evaluacién y Cuantificacion designa y notifica al Supervisor de Instalaciones o
Gestor de Evaluaciones y Cuantificacion, para proceder con la supervision de los trabajos
establecidos en la Orden de Compra. El Supervisor de instalaciones o Gestor de
Evaluacién y Cuantificacion, elabora el SGI-FOR-11 Aviso de inicio de obra, y continua
con el procedimiento COM-PRO-02 Compras Directas y Compras de Baja Cuantia durante
la ejecucion del mantenimiento.

Nota 4: El Supervisor de instalaciones o el Gestor de Evaluaciones y Cuantificacion
asignado realizara visitas perioddicas durante la ejecucion de los trabajos, para verificar el
alcance, la calidad y el tiempo de la ejecucion.

El Jefe que aplique, supervisa los trabajos hasta su finalizacion para validar su calidad.
Completa la seccion de informacion de trabajo en el formulario SGI-FOR-12 Informe de
recepcion de trabajo a conformidad y lo entrega al Solicitante, para su firma y sello de
recepcion del trabajo realizado.

Si el Solicitante no esta conforme con los trabajos entregados, el jefe que aplique debera
realizar las correcciones que correspondan.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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14. Recepci6n de
trabajo y entrega
de
expediente ala
Direccion de
Compras y
Contrataciones

Jefe /

Jefe de
Evaluaciones y
Cuantificacion /

Supervisor de
instalaciones /
Gestor de
Evaluaciones y
Cuantificacion /
Director de
Mantenimiento /
Solicitante

Para el caso de trabajos realizados por servicios contratados, el Supervisor de
instalaciones o Gestor de Evaluaciones y Cuantificacion realiza su visita final y si los
trabajos estan conforme a la Orden de Compra, Planos y Especificaciones Técnicas,
completa la seccion de informacién del trabajo y entrega al Solicitante el SGI-FOR-12
Recepcion de trabajos a conformidad, el cual firma y sella de aceptacién de los trabajos
realizados y completa el SGI-FOR-26 Informe final de servicios de infraestructura firma,
sella y traslada al Jefe de Evaluaciones y Cuantificacion para su revision y entregar al
Director de Mantenimiento para su Visto Bueno.

Si los trabajos realizados por servicios contratados no estan conforme con la Orden de
Compra, Planos y Especificaciones Técnicas, y si aplica decrementos o multas, el
Supervisor de instalaciones o Gestor de Evaluaciones y Cuantificacion informa por escrito
las correcciones a realizar al Contratista para que éste proceda a corregir las deficiencias
y al estar concluidas las correcciones, completa la seccion de informacién del trabajo y
entrega al Solicitante el SGI-FOR-12 Recepcion de trabajos a conformidad, quien firmay
sella de aceptacion los trabajos realizados.

El Supervisor de instalaciones o Gestor de Evaluaciones y Cuantificacion completa el SGI-
FOR-26 Informe final de servicios de infraestructura, firma, sella y traslada al Jefe de
Evaluaciones y Cuantificacion para su revision y entrega al Director de Mantenimiento para
su Visto Bueno.

El Supervisor de instalaciones o Gestor de Evaluaciones y Cuantificacién conforma el
expediente y entrega al Director de Mantenimiento quien elabora oficio y gestiona firma de
Visto Bueno del Subgerente de Infraestructura para la entrega del expediente a la
Direccién de Compras y Contrataciones.

Nota 5: En la contratacion del servicio cuando el Solicitante firma y sella el SGI-FOR-12
Recepcion de trabajos a conformidad, el Supervisor de instalaciones o Gestor de
Evaluaciones y Cuantificacién informa el plazo de Garantia establecido en la contratacién
del servicio.

Nota 6: Las FADN al concluir los trabajos solicitados deben dar cumplimiento a lo indicado
en el AFA-PRO-01 Atencidn a Solicitudes de FADN.

15. Control de
trazabilidad de
trabajos
finalizados

Jefe /
Enlace de
Gestién de la
calidad SGI /

El Jefe que aplique, entrega al Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI, el formulario
SGI-FOR-13 Solicitud de Servicios de Infraestructura y el SGI-FOR-12 Recepcion de
trabajos a conformidad, quien firma de recibido.

Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI, ingresa informacion al control interno de
solicitudes de infraestructura, finaliza el estatus de la solicitud y archiva documentacion de
respaldo.

En caso de solicitudes electrénicas, los registros de finalizacion se realizan por parte del
Jefe que aplique, quien ingresa informaciéon al control interno de solicitudes de
infraestructura.

16. Informes de
control y
seguimiento a
solicitudes

Enlace de
Gestion de la
Calidad de la

SGI / Director de
Mantenimiento /
Subgerente de
Infraestructura

El Enlace de Gestion de la Calidad de la SGI, con los datos registrados y recibidos en el
control interno, realiza un reporte mensual que entrega al Director de Mantenimiento para
su verificacion y visto bueno de los datos de control y seguimiento, para posteriormente
sea entregado al Subgerente de Infraestructura para su conocimiento.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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E. Sequimiento y Medicion

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Enlace de Enlace de Gestion de la Calidad y Responsable de la Unidad Administrativa, realizan
Gestion de la | seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi como los métodos de seguimiento y
Calidad / medicién y controles internos seleccionados por la Unidad Administrativa.
Responsable de
la Unidad Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
Administrativa / | asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad

E.1 Seguimiento y
Verificacion de
cumplimiento

Equipo Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccién de Gestidn
Evaluador del |de la Calidad, segun lo establece el procedimiento de GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.
SGC

Definen la trazabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

e Para las actividades por medio de formulario codificado, las firmas y sellos en el
formulario son la evidencia de trazabilidad.

E2. Trazabilidad Todos los e Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
del lprocedimiento participantes del Administrativa a otra, por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio, circular,
procedimiento correo electrénico o cualquier otro medio que se considere conveniente, en la que

se evidencie la trazabilidad.

e Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o por
libro de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

F. Practicas Eticas y Valores

Actividad ‘ Responsable ‘ Descripcion de las Actividades

Todos los funcionarios y servidores publicos deben contribuir para que dentro de las

F.1 Aplicacion de Todos los diferentes actividades descritas y que ejecutan en el presente procedimiento se aplique la
practicas Eticas y |participantes del | ética, respetando los valores, integridad, transparencia y el respeto mutuo, conforme al
Valores procedimiento | Caodigo de Etica vigente.

G. Documentos relacionados
G.1 Formularios, guias, instructivos, manuales o politicas

SGI-FOR-13, Solicitud de servicios de infraestructura
SGI-FOR-12, Informe de recepcion de trabajos a conformidad
SGI-FOR-11, Aviso de inicio de obra

SGI-FOR-26, Informe final de servicios

G.2 Otros procedimientos aplicables

FIN-PRO-01, Manejo y Liquidacion y reintegro de Caja Chica,
COM-PRO-01, Caja Chica de la Direccién de Compras y Contrataciones
COM-PRO-02 Compras Directas y Compras de Baja Cuantia
AFA-PRO-01 Atencién a Solicitudes de FADN

G.3 Documentos externos.
¢ Normas y Reglamentos de federaciones Internacionales Deportivas.
e Acuerdo A-039-2023 Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




