SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE GESTION Y CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA

1. Propdsito

Determinar, garantizar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para la
operacion de los procesos, lograr la conformidad y mejora de las funciones sustantivas
de la universidad (investigacion, docencia y extension), de acuerdo a los proyeclos
institucionales, normas y legislacion aplicable; relacionado a edificios y sus servicios
asociados (mantenirhiento preventivo y corrective). No incluye las tecnologias de
informacion y comunicacion.

2. Personal necesario para la operacion y control

Rol Respcnsab:i:dad v Autoridad
] T !
o Autonza programa de obra y setvicios derlvados,
Director de Recursos Maleriales y »  Autorizar ¢l mantenimiento de infraestructura.
Servicios Generales s Autoriza y firma contrato con contratistas.
»  Autoriza los tramites de pago a contratistas.

: : ) = Autoriza y libera recursos presupuestales para obra
Dirsctor General de Planeacidn y s i F _ § .p‘ - 5 !
Eyalacin servicios relacionados con estas y mantenimiento.

s Elaborar el plan de crecirmiento institucional,

Gestion de reécursos presupueésiales.
Supervisa proyectos, obra, servicios relacionados con
estas y mantehimiento.
Coordinadorde Gestion y Conservacidn de «  Realiza moniforeo a las obras en construccidn de la
Infragstructura Universidad por dependencias extemas, asi como los
trabajos de manienimienta.
Mejorar la infraestructura de los espacios asignados al
desarrollp de las funciones de la gestion.

s. Revisar documentacion para el registro de
' contratistas.
¢  Elaborar contratos para gjecucion de trabajos de
mantenimienio o estudios.
Encargado de contratos y supervision de Supervisar ¢l avance de los trabajos contratados y
trabajos de mantenimiento autorizar documentos para cobro.
« Integrar expedientes técnicos.
« Constatar avances en la ejecucion de obra para ia
UNICACH hasta su recepcion.

¢
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Encargade de proyectos y presupusstos

o Realizar levantamientos de los trabajos a
desarrallat, asi comae la elaboracion v revision
de presupuesto.

= Seguimiento de proyectes nuevos o
terminaciones con fa instancia ejecutora.

4-

Documentos de regulacion externa e interna.

Clasificador por Objeto del Gasto, vigente.

Plan de Desarrollo Institucional Vision 2025, vigente.

Plan Rector de Desarrollo Institucional, vigente.

Plan de Desarrollo de las DES, vigente.

Ley Organica de la UNICACH, vigente.

Estatuto General de la UNICACH, vigente.

Norma Internacional ISO 9001:2015.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Procedimiento

4.1. Recepcion de solicitudes

El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, recibe las solicitudes de
mantenimiento y/u oficios de las unidades académicas y areas administrativas y las asigna
a la Coordinacién de Gestion y Conservacion de Infraestructura.

infraestructura

nﬁcu}s de:

»

a

Las unidades académicas y administrativas.
Dependencias y contratistas.
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Una vez analizadas, el Coordinador de Gestion y Conservacion de Infraestructura, asigna
al personal que dara atencidn o seguimiento.

4.2. Conservacion y mantenimiento correctivo

El Coordinador de Gestion y Conservacién de Infraestructura, con el personal asignado y
conjuntamente con €l personal del 4rea solicitante, realiza recorrido para verificar las
necesidades y determinar ¢! alcance de las actividades a realizarse.

El Coordinador de Gestién y Conservacion de Infraestrugtura solicita al contratista, quien
debe estar inscrito en el Padron de Contratistas de la Universidad, el presupuesto de los
trabajos a desarrollar y se revisa la propuesta,

Una vez analizado el presupuesto de los trabajos, el Coordinador de Gestion y
Conservacion de Infraestructura acuerda con el Director de Recursos Materiales y
Servicios Generales para su aprobacién y contratacién correspondiente, teniendo la
posibilidad presupuestal. La modalidad de asignacién es por adjudicacién directa de
acuerdo a los montos que establece el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

El Coordinador de Gestion y Conservacién de Infraestructura con el personal asignado,
supervisa el avance de los trabajos.

Una vez terminados los frabajos contratados, el contratista presenta la documentacion
requerida para tramite de pago.

Al finalizar, el responsable del drea solicifante debera firma de conformidad con los
trabajos realizados y requisitar la encuesta de servicio.

El personal asigriado integra los documentos generados por el Sistema Integral de
Informacion Administrativa (solicitud. de pago, orden de servicio, poliza de diario y
disponibilidad presupuestal), asi como presupuesto, recibo de conformidad y encuesta
de servicio, factura y fotografias; el Coordinador de Gestion y Conservacion de
Infraestructura firma la solicitud de pago y la orden de servicio, turna al Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su aprobacion, firma y tramite de pago.

Seguimiento de obra

Tramite ante ofras dependencias. En caso de requerirse, se tramitan oficios Gon
cambic de metas a la construccién, reportes para solicitar reparaciones, y toda ia
documentacion necesaria para que la construccion de las obras de la Universidad o se
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afecte por cuesliones admirativas. En coordinacion con el supervisor de la entidad
ejecutora.

Solicitud de reparaciones. El personal usuario de las instalaciones, reporta a la
Coordinacion de Gestion y Conservacion de Infraestructura, desperfectos que pudieran
aparecer una vez recibidos los edificios. Esta Coordinacidén solicita su reparacion,
apelando a la garantia de vicios ocultos correspondiente que entrega la empresa que
realizé los trabajos; de no estar dentro del periodo de la garantia, los trabajos solicitados
los tiene que realizar la Universidad, por lo que se consideran dentro de las solicitudes
de mantenimiento correctivo.

Monitoreo. El encargado de seguimiento de obra se mantiene” en constante
comunicacion con el supervisor de la Entidad ejecutora que construye las obras de la
Universidad, para dar continuidad al estado de las mismas y reportarlo al Coordinador
de Gestion y Conservacion de Infraestructura.

Seguimiento. Ambos participan en reuniones periddicas para tratar temas relacionados
con las obras en proceso de construccion y en su caso, definir fo procedente si se
presentan situaciones que puedan impactar y el costo presupuestado y sea necesario
replantear las metas, los acuerdos se asientan en las minutas correspondientes o se
notifica a la dependencia encargada mediante oficios.

Proyectos

Visitas a terreno. El Coordinador de Gestion y Conservacion de Infraestructura vy el
encargado de proyectes participan en los recorridos para supervisar los posibles {errenos
en caso de nuevas construcciones para la Universidad.

Alcances de proyecto. El encargado de proyectos se coordina con el usuario del edificio
para saber las necesidades de espacio que debe satisfacer.

Envio a revisién de proyecto. Por ser edificios educativos, las construcciones de la
Universidad deben satisfacer los requerimientos nommativos del instituto de la
Infraestructura Fisica Educativa de Estado de Chiapas, por lo que para su envio a
revisién se examina que cumplan con todo lo establecido en el formato de revision para
recepcion de expedientey se complementa la informacién que los encargados de la
revision del proyecto vayan solicitando. :
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Tramite de documentacion para el expediente de proyecto. La Universidad gestiona
los documentos necesarios para la integracion de los expedientes de obra ante los
Ayuntamientos Municipales de las diferentes Subsedes donde se construiran los

edificios.

Modificaciones a proyectos. En el caso de que se soliciten modificaciones a los
proyectos existentes de la Universidad, el encargado de proyectos se comunica con el
usuario para saber las nuevas necesidades y estar en posibilidad de realizar esos

cambios.

Acervo. El encargado de proyectos tiene a su cargo los archivos digitales de los
proyectos de la Universidad para su consulta.

5. Controf de cambios

Revisién Descripcién de los cambios Actualizd informacién Fecha de emision
|{Nerma ISQ | ., e . 'Ing. Rigoberto NE——
9001:2008 Progedimienio Nuesvo il Mayo 2013
1 Cambios sobre la fransicion a la Norma |Ing. Hiram Estudilo | 17 de agosto de
Internacional 1ISO 9001:2015. Lopez ! 2018
Cambios en la identificacidn del procedimiento,
acorde a la actualizacion de la informacién B
2 documentada. Se integra la construccién y | ing. Hiram Estudille 8 de marzo del
' mantenimiento de edificios, los servicios | Ldpez 2019
asociados y recursos de. transporte.
Actualizacion del propdsito.
Actualizacion y Separacion del procedimiento
de Servicios Generales ¢on el de | Ing. Jorge Luis Ortega
| Infraestrustura, Actualizacion del | Osorio W i e _
3 | procedimiente al depender la Coordinacion de & dz{r;zyo de
Gestion y Conservacion de Infraestructura de fa | Ing. Julio Antonio
Direccion de Recursos Materiales y Servicios | Dorantes Jimériez
Generales. ;
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6. Control de salidas no conformes

El Coordinador de Gestién y Conservacion de Infraestructura, debera identificar v
controlar las salidas que no sean conformes, para prevenir su uso o entrega no
intencionada.

El Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, tomara las acciones adecuadas
{correcciones), baséndose en la naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la
conformidad del producto y servicios. Aplicable también en lo detectado después de la
entrega yfo provision de los productos ¢ servicios. '

7. Revisién y aprobacion

Aprobacién

Ing. Juli Antprtie-Deranites Jiménez - Ing. Jorge Lu Osorig
Coord A dor de Gestion y Director de Recursos Materiales y
Conseryscion de Infraestructura Servicios Generales

tas firmas que anteceden, corresponden a la revisién y aprobacitn del procedimiento “Infraestruttura™ de fa Universidad
de Ciencias y Artes de Chiapas, llevada a cabo el 27 de mayo de 2022,
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