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1. PROPOSITO
Supervisar y mantener las instalaciones en éptimas condiciones para el desarrollo de las actividades de la
comunidad universitaria.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las areas y funciones relacionadas con las actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de la infraestructura de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1
3.2

El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

El Jefe de Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de implementar los
mecanismos y procedimientos que permitan

la conservacién, mantenimiento y el optimo

aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la universidad.

33

Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de establecer y cumplir con el Programa

anual de mantenimiento preventivo SAD26-RG-086.

3.4

Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de atender el mantenimiento a las

instalaciones eléctricas, de plomeria y pintura.

3.5

Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de informar a la Secretaria Administrativa

respecto del desarrollo de los trabajos realizados.

4. INDICADORES DE ACREDITACION Y/O MEDICION:
Cumplimiento del programa de mantenimiento al 100%

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

%:c:t::‘:: Responsable Actividades
Recursos Materiales | Mantiene en toda la institucién la supervisién diaria de instalaciones
51 y Servicios (cerraduras. apagadores, l[dmparas, contactos), en caso de anomalias se
Generales atienden de inmediato y se registran en la Bitacora de Mantenimiento.
Recursos Materiales | Define el Programa anual de mantenimiento preventivo SAD26-RG-086,
52 y Servicios durante el mes de noviembre, para el siguiente afio, considerando los
Generales eventos y experiencias de mantenimiento previas.
Recursos Materiales ; Una vez elaborado el Programa anual de mantenimiento preventivo
5.3 y Servicios SAD26-RG-08, lo turna a la Secretaria Administrativa para su revisién y
Generales aprobacién.
Recursos Materiales | Atiende todos aquellos desperfectos en la infraestructura que se
5.4 y Servicios presenten, mediante la Solicitud de Soporte o mantenimiento SAD26-RG-
Generales 07.
Registra en el Programa anual de mantenimiento preventivo SAD26-RG-06
Encargado de T =
5.5 : las actividades que correspondan al mantenimiento de los talleres y
Laboratorio ’
laboratorios.
Departamento de | Registra en el Programa anual de mantenimiento preventivo SAD26-RG-06
56 Informética las actividades que correspondan al mantenimiento de la infraestructura de
Institucional

tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
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FIN

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Cédigo Proceso o documento
Sin cédigo Reglas para la creacién y operacién de Universidades Politécnicas
REC11-MC-01 | Manual de calidad
qooih €OdIGO, | Norma ISO 9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008, requisito 6.3 Infraestructura,

7. CONTROL DE REGISTROS

i 7 Tiempo de Disposicion de Responsable de £

godigo Registro conservacion los registros almacenarlo S o

Sin cédigo B|tacorg d‘e Ui afio Archivo dg Recursos Materiales y Recursos Materiales

Mantenimiento concentracion Servicios Generales iy Servicios Generales

Programa anual de ' - Archivo de Recursos Materiales y | Recursos Materiales

SAD26-RG-08 | o tenimiento preventivo| M0 3A0S | o centracién | Servicios Generales  ly Servicios Generales

Solicitud de soporte o . Archivo de Recursos Materiales y | Recursos Materiales

SAD26-RG-07 mantenimiento Un afio concentracion Servicios Generales  ly Servicios Generales
8. GLOSARIO

8.1 CUP: Coordinacion de Universidades Politécnicas.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de Seccion y/o
revision pagina

Descripcion de la modificacion y mejora

Fecha de modificacion

01 | ------

21 de febrero 2012
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