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I1. Vinculacién con el Programa Institucional de CAPUFE 2025-2030

|3.  Mejorar la calidad del servicio proporcionado en la Red operada por CAPUFE mediante el fortalecimiento de la gestion administrativa del Organismo, en beneficio de las|
personas usuarias.
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3.1. Implementar una reingenieria arganizacional, para mejorar |a estructura, procesos y normativa que permita una mayor eficiencia, productividad y calidad en beneficio de las
servicios otorgados a las personas usuarias.

3.1.1. Desarrollar un anélisis crganizacional, estructural y funcional, mediante la revisién a la normativa del Organismo, con el fin de alinear las facultades y atribuciones
conferidas y optimizar los procesos internos que permita eficientar |a calidad de los servicios que presta CAPUFE.

IIL. Informacion Descriptiva

Atender las necesidades y solicitudes de servicios generales de las unidades administrativas de oficinas centrales, como lo son: mantenimiento de las instalaciones, a la
maguinaria y equipo, solicitud de vehiculos y la administracién de la dotacién de combustible, a través de la administracion de la Mesa de Servicios, en el Sistema Integral para la
Administracién de CAPUFE (SIAC), de manera opertuna.

Mantener y conservar en 6ptimas condiciones los inmuebles propiedad del Organismo.

Atender en tiempo y forma las diversas solicitudes de servicios de mantenimiento de las instalaciones y asignacién de vehiculos a las unidades administrativas de Oficinas|
Centrales, asf como administrar los estacionamientos para vehiculos oficiales y particulares en oficinas centrales y la dotacion de combustible, conforme a la mesa de servicio y a
la normativa interna.

Mantenimiento a Inmuebles proplos:

1. Conforme al calendario anual de mantenimiento en los inmuebles de Oficinas Centrales, se llevan a cabo
los servicios de mantenimiento a las instalaciones, a través de la cuadrilla de mantenimiento perteneciente a
la Subgerencia de Mantenimiento e Instalaciones.

2.5i el trabajo no se puede realizar con manc de obra propia, la Gerencia de Servicios Generales solicita a la
Gerencia de Recursos Materiales la contratacion del servicio,

3. Una vez adjudicado el servicio, se lleva a cabo el mismo a través del proveedor ganader.

4. 5i el rrabajo se puede realizar con mano de obra propia, la Subgerencia de Mantenimiento e Instalaciones
valida la existencia de refacciones y se lleva a cabo el servicio.

5. La Subgerencia de Mantenimiento e Instalaciones, a través de su cuadrilla de mantenimiento lleva 2 cabo
recorridos de supervisién del estado de las instalaciones de los inmuebles de Oficinas Centrales, y para el
caso de las Unidades Regionales con inmuebles propios, lleva a cabo el seguimiento con cada centro de
trabajo, a través de oficios, llamadas telefdnicas y/o correos electrénicos, a fin de que |a totalidad de las
instalaciones se mantengan en condiciones éptimas.

Mantenimlento a Inmuebles:

Realizar el mantenimiento de los inmuebles propios del Organismo, correspondientes a Oficinas
Centrales y dar seguimiento a que se realice en las Unidades Regionales que cuentan con
inmuebles propics, con el fin de proporcionar a las unidades administrativas, instalaciones
seguras, limpias y confortables para el desarrollo de sus actividades.

Asignacién de cajones de estaclonamiento para vehiculos particulares:

1.La persona servidora publica de CAPUFE solicita a la Subgerencia de Transportes [a asignacién de cajén de|
estacionamiento, entregando la documentacion requerida.

2. La Subgerencia de Transportes verifica disponibilidad y en su caso, asigna cajon de estacionamiento,
entregando corbatin.

|Administracién del parque vehicular y estacionamientos:

Asignar vehiculos propios y arrendados para satisfacer las necesidades administrativas de
movilidad del personal de oficinas centrales y unidades regionales.

Detar el combustible necesario para la cubrir las necesidades institucionales.

Controlar los estacionamientos para vehiculos oficiales y particulares en los inmuebles de

i les.
oficinas centrales Dotacién de combustible:

1. La persona servidora publica con vehiculo asignado solicita dotacién de combustible conforme a las
necesidades de movilidad.

2. La Subgerencia de Transportes determina la cantidad de combustible requerido conforme 3 la
normatividad interna y realiza la dotacién de combustible 2 través de monederos electrénicos u otra

Atender Solicitudes de la mesa de servicios:
A solicitud de la persona usuaria por medio de la Mesa de Servicios, del SIAC, se atienden los
requerimientos de mantenimiento en las instalaciones y/o asignacion de vehiculos.

meodalidad contratada.

Atencién a solicitudes realizada en la mesa de servicio:

1. El 4rea requirente (cualquier persona usuaria de Oficinas Centrales) por medio de la Mesa de Servicios,
del SIAC yfo llamada telefdnica a la Subgerencia de Mantenimiento e Instalaciones o Subgerencia de
Transportes, solicita las necesidades de mantenimiento en |as instalaciones y/o asignacién de vehiculos.

2. Para el caso de mantenimiento, la Subgerencia de Mantenimiento e Instalaciones designa a un equipo
para solucionar el reporte y para el caso de solicitud de vehiculo, la Subgerencia de Transportes lo asigna.

3. Se cierra el reporte en el sistema SIAC.

1. Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisicienes, Arrendamientos y Servicies.
|2. Manual de Integracién y Funcionamienta del Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y del Subcomité Revisor de Bases y Conwvocatorias de CAPUFE.
3. Lineamientos para la Administracion del Parque Vehicular y Dotaciones de Combustible a Vehiculos de Transporte, Plantas de Emergencia y Equipo Menor de CAPUFE.

4. Reglamento para la Asignacion y Uso del Estacionamiento para Vehiculos Oficiales y Particulares en Oficinas Centrales de CAPUFE.

|Gerencia de Servicios Generales,

ubg 1cia de Mar e instalaciones.
Subgerencia de Transportes.
Unidades administrativas requirentes de servicios generales.

|Subgerencias de Administracion de Unidades Regionales.

En procedimiento de Licitacion Publica: 50 dias habiles aproximadamente, apartir de |a solicitud de investigacion de mercado.
|En adjudicaciones directas: 20 dias habiles aproximadamente, a partir de la solicitud de investigacién de mercado,
En adjudicaciones directas con solicitud de cotizacian: 10 dias habiles aproximadamente.

Estado 13. Proceso difundido y establecido (total / parcialmente)

‘Servicio con el qua sa No aplica




IIL. Informacion Descriptiva

1. Contratacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
|2. Transparencia.

Mantenimiento de los inmuebles propios:

* Areas y equipos atendidos con el mantenimiento preventivo y correctivo requerido, para mantenerios en buenas condiciones de limpleza y de operatividad para el desarrollo de
|1as actividades de las Unidades Administrativas.

acién del parque vehicular y i ientos:

Vehiculos asignados para uso oficial con la dotacion de combustible necesario.

Cajones de estacionamiento asignados para vehiculos oficiales y particulares.

Areas Responsables del Proceso

Director de Administracién y Fi Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales

Lic. Angel Calderon Cruz Mtro. Orlan in.Mirdnda \



