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. INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya administra y coordina espacios
destinados a la practica deportiva, recreativa y de activacion fisica. Estos espacios requieren
conservacion permanente para que la ciudadania pueda utilizarlos en condiciones adecuadas de
seguridad, higiene, funcionalidad e imagen institucional.

El presente manual concentra de forma ordenada la manera en que debe organizarse el mantenimiento
de canchas, unidades deportivas, gradas, areas verdes, accesos, luminarias, cercados y demas
elementos complementarios. Su finalidad es que todo el personal involucrado conozca qué hacer, en
qué momento hacerlo, quién debe autorizarlo, qué evidencia debe generarse y como debe cerrarse
cada intervencion.

Il. ANTECEDENTES

De conformidad con la estructura organica y funciones del IMCUFIDEC, la Coordinacion de
Mantenimiento tiene la encomienda de planear, calendarizar, supervisar y ejecutar acciones
preventivas, correctivas y de mejora en las instalaciones deportivas. A su vez, la Direccion General
autoriza las acciones prioritarias y la Direccion de Finanzas suministra, conforme a disponibilidad
presupuestal, los recursos necesarios para su ejecucion.

La necesidad de este manual deriva de que el mantenimiento no debe realizarse de manera
improvisada. Para que una accion sea eficiente, debe existir: identificacion del dafio, revision fisica del
espacio, diagnoéstico, autorizacion, suministro de materiales, ejecucion, supervision y evidencia de
conclusion. Este documento integra ese flujo operativo en un solo instrumento de consulta.

lll. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General de Cultura Fisica y Deporte.

Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.

Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado IMCUFIDEC.
Reglamento Interno del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Calimaya.
Bando Municipal de Calimaya vigente.

Manual de Organizacion del IMCUFIDEC.

Manual de Procedimientos del IMCUFIDEC.

©CoOoNoOk~wN =

Estas disposiciones dan sustento a la obligacion del Instituto de promover el uso, cuidado y
mantenimiento de las instalaciones deportivas, asi como a la facultad de sus areas administrativas para
organizar recursos, registrar actividades y responder a reportes de deterioro.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un procedimiento claro, uniforme y verificable para la atenciéon del mantenimiento de
espacios deportivos adscritos al IMCUFIDEC, definiendo responsabilidades, secuencia de actividades,
documentos de control, medidas de seguridad, tiempos de respuesta orientativos y criterios minimos de
seguimiento.

Objetivos especificos
o Conservar la infraestructura deportiva en condiciones optimas de uso.
e Disminuir riesgos para usuarios, personal y visitantes.
o Homologar la forma de solicitar, revisar, autorizar y ejecutar trabajos.
e Dar orden al uso de materiales, herramientas y recursos presupuestales.
e Generar evidencia documental y fotografica de cada intervencion.
o Facilitar la supervision y la rendicion de cuentas.

V. ALCANCE

Este manual aplica a las instalaciones deportivas a cargo del IMCUFIDEC y a las areas administrativas
que intervienen en su conservacion.

Espacios comprendidos
e Canchas de futbol, basquetbol, voleibol y usos multiples.
¢ Unidades deportivas municipales.
e Gradas, bardas, cercados perimetrales y portones.
e Areas verdes, jardineras y andadores.
¢ Alumbrado deportivo y servicios basicos asociados.
e Sanitarios, vestidores, bodegas y accesos, cuando existan dentro del complejo deportivo.

Areas que intervienen
e Direccion General.
e Coordinacién General, en lo que corresponda a planeacién y seguimiento institucional.
e Coordinacién de Mantenimiento.
e Auxiliares o personal operativo de mantenimiento.
e Direccion de Finanzas, para suministro de materiales y control administrativo.

VI. DEFINICIONES OPERATIVAS

Mantenimiento preventivo: Acciones programadas antes de que aparezca una falla mayor. Su
proposito es evitar deterioro, alargar la vida util del espacio y reducir costos futuros.
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Mantenimiento correctivo: Trabajo que se realiza cuando ya existe un dafio, averia o desgaste
que afecta el funcionamiento, la seguridad o la imagen del espacio.

Mantenimiento rutinario: Actividades periddicas y frecuentes de limpieza, orden y conservacion
basica, necesarias para que el espacio permanezca utilizable.

Rehabilitacion: Intervencion de mayor alcance dirigida a recuperar total o parcialmente un area con
deterioro considerable.

Diagnéstico técnico: Valoracion fisica del espacio que permite determinar qué se dafid, qué
materiales se requieren, quién debe intervenir y qué nivel de prioridad tiene el trabajo.

Bitacora de mantenimiento: Registro cronolégico donde se asientan reportes, trabajos realizados,
materiales utilizados, fechas y evidencia.

VII. POLITICAS DE OPERACION DEL MANTENIMIENTO

1. Todo mantenimiento debe partir de un reporte, recorrido de supervision o deteccion formal del
deterioro.

2. No deberan ejecutarse trabajos mayores sin conocimiento y autorizacion de la Direccién
General.

3. La solicitud de recursos materiales debe realizarse por oficio y describir claramente concepto,
cantidad y destino.

4. ElI material entregado debera quedar respaldado con formato de entrega y, cuando aplique,
evidencia fotografica.

5. Las actividades urgentes relacionadas con riesgo a usuarios deberan priorizarse sobre trabajos
estéticos o de mejora menor.

6. El personal de mantenimiento debera usar equipo de proteccion y sefializar el area de
intervencion.

7. Todo trabajo concluido debe reportarse y documentarse mediante bitacora y evidencia de cierre.

8. Se debera procurar que el mantenimiento interfiera lo menos posible con el uso ordinario de las
instalaciones.
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VIII. TIPOS DE MANTENIMIENTO

8.1 Mantenimiento preventivo
Consiste en revisiones y acciones programadas para evitar dafios futuros. Se recomienda aplicarlo por
calendario y no esperar a que exista una falla visible.

e Revision de luminarias, cableado visible, apagadores y centros de carga accesibles.
¢ Inspeccion de porterias, tableros, redes, bases metalicas y anclajes.

e Limpieza de coladeras, desazolve ligero y retiro de residuos.

e Pintura preventiva en herreria y superficies con desgaste inicial.

o Poda, deshierbe y control de maleza en areas verdes y perimetros.

e Ajuste y lubricacion de portones, chapas, cerraduras y bisagras.

8.2 Mantenimiento correctivo
Se aplica cuando ya existe un dafio que afecta directamente el uso del espacio o representa un riesgo.

e Reparacién de mallas ciclénicas, cercos, bardas y portones dafiados.

e Sustitucion de luminarias fundidas o componentes eléctricos basicos.

e Resane o reparacion de grietas y desprendimientos en superficies.

¢ Rehabilitacion de gradas, bancas o elementos de apoyo deteriorados.

e Reparacion de fugas, sanitarios y accesorios de servicio si forman parte del inmueble.

8.3 Mantenimiento rutinario
Son actividades frecuentes de conservacion basica que deben sostenerse aun cuando no exista reporte
ciudadano.

e Barrer, recolectar basura y retirar objetos peligrosos.

e lLavar o limpiar areas comunes y accesos, cuando proceda.

o Retirar maleza y mantener libres los andadores.

o Verificar visualmente que no existan dafos nuevos o riesgos evidentes.
e Ordenar bodegas, herramienta y materiales bajo resguardo.

IX. RECURSOS E INSUMOS REQUERIDOS

La naturaleza del mantenimiento depende del tipo de dafio; sin embargo, de manera general deben
considerarse recursos humanos, materiales, herramienta y control documental.
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Tipo de recurso Descripcion Ejemplos
Documentales Respaldan la solicitud, | Oficio de solicitud, formato de
autorizacion y cierre del trabajo. | entrega, bitacora, reporte
fotografico.
Materiales Se consumen o instalan durante | Pintura, focos, cable, malla,
la intervencion. cemento, arena, tornilleria, gas o
gasolina.
Herramienta y equipo Permiten ejecutar el trabajo con | Escaleras, desbrozadora, pala,
seguridad. martillo, llaves, cortadora, equipo
de proteccion.
Recursos humanos Personal que revisa, autoriza, | Coordinador de mantenimiento,
ejecuta y supervisa. auxiliares, apoyo administrativo.

X. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR MANTENIMIENTO

La solicitud puede originarse por reporte del responsable del deportivo, deteccion del personal durante
recorridos o aviso de la ciudadania canalizado al Instituto.

Requisitos minimos de la solicitud
o Personas fisicas
o Copia de INE o Identificacion Oficial
¢ Instituciones publicas
o Oficio de requerimiento
Plazo maximo de respuesta (30 minutos)
Plazo para llevar a cabo el mantenimiento (de 15 a 30 dias habiles)

Paso a paso

1. El responsable del deportivo o el area correspondiente identifica el deterioro, falla o necesidad de
mejora.

2. Se comunica el reporte a la Coordinacién de Mantenimiento; preferentemente debe existir soporte
por escrito, aunque en casos urgentes puede iniciar con aviso telefénico.

3. Sielreporte llego por llamada, la Coordinacion registra los datos basicos en su control interno para
no perder trazabilidad.

4. La Coordinacion agenda visita o recorrido de inspeccion al lugar reportado.

5. La inspeccion permite confirmar si el dafio existe, qué tan grave es y si requiere materiales, mano
de obra especializada o atenciéon inmediata.

6. Se adjunta una muestra del formato que se debe de llenar para realizar la solicitud.

XI. PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE MANTENIMIENTO

El siguiente procedimiento describe de forma secuencial como debe atenderse un mantenimiento desde
la deteccion del dafio hasta el cierre del trabajo.

1. Deteccién del daino o necesidad
El proceso inicia cuando el responsable deI deportivo, el personal operativo o cuanwer area relacionada
etecta falla. deterioro o _Puede tratarse de lumin ( malla rota
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maleza excesiva, superficies dafiadaSs das deterioradas d#cualquier situacion que afecte el uso del
espacio.

o Verificar que la incidencia sea real y localizable.
e Precisar en qué zona del deportivo ocurre.
e Anotar fecha, hora y observaciones iniciales.

2. Notificacién a la Coordinaciéon de Mantenimiento

Una vez identificado el problema, el responsable del espacio informa a la Coordinacion de
Mantenimiento. La notificacion puede ser inmediata si existe riesgo para usuarios, o programada si se
trata de deterioro no urgente.

o Recibir el reporte telefénico o documental.
e Registrar nombre del espacio y descripcion del dafo.
e Determinar si el caso requiere visita urgente o revision ordinaria.

3. Recorrido de inspeccion y evidencia fotografica

La Coordinacion de Mantenimiento acude al espacio reportado para revisar fisicamente la afectacion.
Durante el recorrido se toman evidencias fotograficas y se observa si el dafio compromete seguridad,
operacion o imagen institucional.

e Ubicar exactamente el area afectada.

o Tomar fotografias de contexto y acercamiento.

e Valorar magnitud del dafio y riesgos asociados.

o Definir si el trabajo es preventivo, correctivo o de mejora.

4. Valoracioén y presentacion al Director General

Con la evidencia recabada, la Coordinacion informa a la Direccion General el tipo de trabajo requerido
y solicita valoracion para su autorizacion. Aqui se define si procede la intervencion, si debe esperar
programacion o si requiere recursos adicionales.

¢ Integrar evidencia fotografica.
e Explicar el problema detectado.
e Plantear accién recomendada y prioridad.

5. Autorizacion del mantenimiento
La Direccién General revisa la informacion presentada y autoriza la realizacion del trabajo, tomando en
cuenta prioridad, seguridad, disponibilidad de recursos y carga operativa.

e Autorizar de manera verbal inmediata en emergencias y formalizar después por oficio, si aplica.
o Definir alcance general del trabajo.
e Indicar prioridad de atencion.

6. Solicitud de recursos a la Direccién de Finanzas

Si el trabajo requiere materiales, combustible o suministros, la Coordinacién de Mantenimiento elabora
un oficio dirigido a la Direccion de Finanzas especificando qué se necesita y para qué deportivo sera
utilizado.

A
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urso requerido.

e Describir caracteristicas
¢ Indicar cantidad estimada.
¢ Mencionar el deportivo y trabajo al que se destinara.

7. Entrega de materiales y control administrativo

La Direccion de Finanzas suministra los materiales disponibles y deja constancia mediante formato de
entrega. Cuando corresponda, se puede complementar con fotografia del material entregado o
recepcion en sitio.

o Verificar concepto, cantidad y medida.
e Firmar de recibido.
o Registrar destino del material.

8. Asignacion de instrucciones al personal operativo
La Coordinacion de Mantenimiento distribuye actividades al personal de mantenimiento y define
tiempos, herramientas y medidas de seguridad para ejecutar el trabajo.

Explicar el alcance del trabajo.
Asignar personal y herramienta.
Indicar uso de equipo de proteccion.
Senalar si el area debera delimitarse.

9. Ejecucion del trabajo

El personal operativo realiza la intervencion autorizada procurando afectar lo menos posible el uso
ordinario del espacio. Si durante la ejecucion surge una necesidad no prevista, se informa de inmediato
a la Coordinacion para ajustar el trabajo.

o Retirar material dafiado o residuos.

e Aplicar reparacion o mejora.

e Mantener orden y limpieza durante la jornada.

o Evitar dejar el area en condiciones inseguras al finalizar el dia.

10. Supervision de avance
La Coordinacion revisa que el trabajo se realice conforme a lo autorizado, con calidad suficiente y
utilizando correctamente el material entregado.

e Comprobar que la reparacion resuelva el problema.
o Verificar uso adecuado de materiales.
e Corregir fallas de ejecucion antes del cierre.

11. Cierre del trabajo y evidencia final
Una vez concluido el mantenimiento, la Coordinacién genera evidencia fotografica del resultado,
actualiza la bitacora e informa a la Direccién General la conclusién del trabajo.

o Tomar fotografias de resultado.
e Anotar fecha de término.
o Registrar materiales utilizados y observaciones.

Q
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e Informar formalmente la sion.

12. Seguimiento posterior
Cuando el trabajo lo amerite, se realiza una revision posterior para verificar que la reparacion continte
funcional y que no reaparezca el problema en corto plazo.

e Programar revision de seguimiento.
o Detectar reincidencias o ajustes necesarios.
e Cerrar definitivamente el asunto en bitacora.

Xll. RESPONSABLES

Responsabilidades especificas en
mantenimiento

Direccion General Autoriza y prioriza. Valorar la necesidad del trabajo,
autorizar su ejecucion y recibir
informe de conclusion.

Coordinacioén de | Coordina el proceso. Recibir reportes, inspeccionar,
Mantenimiento diagnosticar, solicitar recursos,
asignar personal, supervisar y cerrar
evidencias.

Direccion de Finanzas Suministra y controla | Entregar materiales o insumos
recursos. disponibles, registrar salidas vy
respaldar documentalmente la
entrega.

Auxiliares o personal de | Ejecutan el trabajo. Realizar  reparaciones, limpieza,
mantenimiento deshierbe, pintura, instalacion o
rehabilitacion conforme a
instrucciones.

Responsable del deportivo Reporta incidencias. Informar oportunamente deterioros,
facilitar acceso al area y verificar que
el problema atendido corresponda al
reporte.

Area/Puesto Responsabilidad general

Xlll. MEDIDAS DE SEGURIDAD

e Usar guantes, botas, chaleco, casco, lentes u otro equipo segun la naturaleza del trabajo.
e Delimitar con cinta, conos o avisos el area donde se realizan trabajos.

e Suspender temporalmente el uso del espacio cuando exista riesgo para usuarios.

o Revisar condiciones eléctricas antes de intervenir luminarias o cableado.

¢ No dejar herramienta tirada, materiales punzocortantes o escombro en zonas de paso.

e Retirar residuos al terminar la jornada o colocarlos en un sitio seguro.

e Reportar de inmediato cualquier incidente, lesion o condicion de riesgo no prevista.

A Q
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XIV. CONTROL Y REGISTRO DE ACTIVIDADES
Todo mantenimiento debe generar registro minimo para fines operativos, administrativos y de
seguimiento.

e Control de reportes recibidos.

e Bitacora de mantenimientos realizados.
e Oficios de solicitud de recursos.

o Formatos de entrega de material.

e Evidencia fotografica antes y después.
¢ Informe breve de conclusion del trabajo.

La informacién registrada permite identificar zonas con mayor desgaste, frecuencia de fallas, consumo
de materiales y necesidades presupuestales futuras.

XV. ACTIVIDADES INCLUIDAS EN EL SERVICIO

e Limpieza general y retiro de residuos.

e Deshierbe, poda y atencion de areas verdes.

o Reparacién basica de superficies deportivas.

e Pintura de herreria, muros, gradas o elementos de senalizacion.

e Revision y cambio de luminarias o componentes menores.

e Reparacién de cercado, malla, portones y accesos.

¢ Rehabilitacion menor de gradas, bancas y elementos complementarios.

e Cualquier otra accion necesaria para restituir funcionalidad y seguridad, conforme a valoracion y
autorizacion.

XVI. FRECUENCIA RECOMENDADA DE MANTENIMIENTO

Actividad Frecuencia sugerida Observacion

Limpieza y retiro de basura Diaria o semanal Depende del uso del espacio y
afluencia.

Deshierbe y poda ligera Quincenal o mensual Incrementar en temporada de
lluvias.

Inspeccion visual general Semanal Permite detectar dafios nuevos
de forma temprana.

Revision preventiva de luminarias | Mensual o trimestral Programar por rutas o

y estructuras deportivos.

Pintura y proteccion anticorrosiva | Semestral o anual Segun desgaste y exposicion al
clima.

Rehabilitacion mayor Segun diagndstico Depende del nivel de deterioro
y presupuesto.
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XVIl. FORMATOS Y ANEXOS SUGERIDOS

e Bitacora mensual de mantenimientos..

Jz3 | Calimaya | 2 McurDEC
=/ e
“2125. Bicentenana de la Vida Musicipal en of Estado de Mexico
INFORME DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO MAYO 2026
LUNES 04 DE MAYO.
«  Apertura de la deportiva.
* Recoleccidn de basura.
* Lavado de sanilarios damos y cabalieros.
» Limpieza de los squash.
MARTES 05 DE MAYO.
e Apertura de la unidad deportiva.

o  Organizacdn de ave

MIERCOLES 06 DE MAYO.

e Limpeeza de sanitarios de damas y caballero.
o Sopleteando de la deportiva en general.

JUEVES 07 DE MAYO.
* Recoleccion de basura.

@

* Sopleteado del estach iento y gradas.
« Lavado de sanitarios damas y caballeros.

Av. Indoependoncia SN Col. San jaan, C.P. 5220, Calemaya, Estado de Midalco.
TelLl722 N TNO




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{»9 To'ofoq

XVIIl. VALIDACION

C. OMAR GUILLERMO SANCHEZ VELAZQUEZ C. ABDON SANTILLAN QUINONES
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL SECRETARIO TECNICO Y DIRECTOR
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO. GENERAL DEL IMCUFIDEC

C. YAZMIN JESSICA ALEGRIA ALEGRIA

SECRETARIA DEL / C. ALLAN SALVADOR ORTIZ MIRANDA
AYUNTAMIENTO DE CALIMAYA, MEXICO. PRIMER VOCAL
C. MARIO RENE GARCIA GARDUNO C. LUCERO SANCHEZ LOPEZ
SEGUNDO VOCAL TERCER VOCAL
C. EDUARDO FAJARDO PINA C. NORMA ANGELICA LAVANDEROS

CUARTO VOCAL QUINTO VOCAL
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

10 DE AGOSTO DEL 2026

DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION

SE CREA EL MANUAL DE
MANTENIMIENTO A ESPACIOS
DEPORTIVOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE CALIMAYA




