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1. Propósito.

Establecer los lineamientos para la atención y gestión necesaria para cumplir y satisfacer las necesidades de mantenimiento de las áreas docentes y administrativas.

2. Alcance.

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, Subdirectores Administrativos y Jefe de Sección de Servicios Generales. 

3. Definiciones

Especificaciones de instalación.- Son el conjunto de requisitos que cumplen con las necesidades que se requieren en las distintas áreas académicas y administrativas.

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.- Es la calendarización de los trabajos de mantenimiento a realizar en un año para prevenir fallas y daños a los activos fijos.

4.- Referencias

4.1 Procedimiento de Adquisiciones (AQ-PR-01)

4.2 Especificaciones de instalaciones (MT-ES-01)
4.3 Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

4.4 Procedimiento de Acción Correctiva (AI-PR-02)
4.5 Procedimiento de Acción Preventiva (AI-PR-03)
4.6 Bitácora de Mantenimiento.

4.7 Formato de requisición de bienes y servicios (AQ-FO-01)

4.8 Manual de la Calidad (SGC-MC-01)
5.- Políticas de Operación.

5.1 Todos los servicios de mantenimiento deben estar apegados a los estándares de instalación.

5.2 Los servicios de mantenimiento preventivo deben derivarse del “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo” y solicitarse con un mes de anticipación al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5.3 Todo Trabajo de mantenimiento deber canalizarse a través del Jefe de Sección de Servicios Generales en Rectoría y ante la Subdirección Administrativa en las Unidades.

5.4 Trimestralmente el Responsable del Proceso de Mantenimiento debe realizar revisión al proceso para evaluar su desempeño (objetivos, especificaciones, procedimientos y recursos, tanto materiales como humanos) y tendencias, incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones de mejora (mejora continua, acción correctiva y/o acción preventiva) e informar por escrito al Representante de la Dirección.

5.5 El “Programa Anual de Mantenimiento Preventivo” se realiza en base a la evaluación de las instalaciones respecto a las especificaciones y en base a los espacios de vacaciones de alumnos y a las épocas climáticas.

5.6 Los Responsables de proceso, para el análisis de datos, deben determinar los métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadísticas y el alcance de su utilización.

5.7 El control de producto no conforme se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

	No.
	Identificación
	Control
	Acciones a Tomar
	Responsable
	Autoridad

	1
	Instalaciones sin especificaciones.
	Señalamientos
	Corrección y/o concesión.
	Subdirector administrativo.
	Jefe de departamento de recursos materiales, y/o cliente.

	2
	Incumplimiento en Programa de Mantenimiento.
	Identificación de documento obsoleto.
	Corrección y/o concesión.
	Jefe de sección de servicios generales.
	Jefe de departamento de recursos materiales

	
	
	
	
	
	


6. Diagrama del Documento.
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7. Desarrollo.

	Secuencia de etapas.
	Actividad
	Responsable



	1. Recibe solicitud para mantenimiento.
	1.1 Recibe verbalmente solicitud de mantenimiento de cualquier miembro de la universidad o de acuerdo al programa anual de mantenimiento preventivo, la analiza y registra en bitácora (Ref. 4.6).

1.2 Revisa si cuenta con inventario de recursos materiales y con recursos humanos.

 SI CUENTA CON ELLOS

1.2A Asigna e instruye verbalmente al personal de mantenimiento para que ejecute el trabajo.

NO CUENTA CON ELLOS

1.2B Elabora Requisición de bienes y servicio (Ref. 4.7) y la envía al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales (Ref. 4.1).


	Jefe de la Sección de Servicios Generales o el

Subdirector Administrativo.

	2. Recibe Requisición de Bienes y Servicios 
	2.1 Recibe requisición para autorización.


	Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

	3. Se recibe información de su autorización o rechazo. 
	3.1 ¿Se autoriza la requisición de bienes y servicios?

NO AUTORIZA

3.1A Informa verbalmente al solicitante, se registra en la bitácora la causa del rechazo y finaliza el proceso.

SI AUTORIZA

3.1B ¿Es un bien?

3.1BA Si es un bien.

Asigna e instruye verbalmente al personal de mantenimiento que ejecutará el trabajo.

3.1 BB No es un bien, es un servicio.

Se registra en bitácora el trabajo ejecutado.


	Jefe de la Sección de Servicios Generales o el

Subdirector Administrativo.

	4. Validación del trabajo ejecutado.
	4.1 Valida el trabajo de mantenimiento con el solicitante.

4.2 ¿Aprobó el solicitante?

4.2A Si aprobó.

Se registra en bitácora el trabajo ejecutado y finaliza proceso.

4.2B No aprobó.

Levanta acción correctiva (Ref. 4.4) y pasa al inciso 3.1. BA.
	Jefe de la Sección de Servicios Generales o el Subdirector Administrativo


8.- Responsable

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales verificar el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento, en caso de su ausencia, el Jefe de Sección de Servicios Generales asume dicha responabilidad.
9. Registros. 

No aplica.

10. Documentos de origen externo.
	Control de documentos de origen externos

	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución.
	Personal con acceso al documento.

	PUDE
	Jefe del departamento de recursos materiales y servicios generales.
	Jefe de sección de adquisiciones y Jefe de sección de servicios generales.

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Anexos.
[image: image4.png]NTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombrey | Leonel Covarrubias Victor Raul Sot fxanda Anatol i Lugo élix
puesto. Jefe del Dep: g
Recursos Materi: rvicios
Generales .
Firma \y
[ Fecha 18 de mayo de 2004 18 de mayo de 2004 18 de mayo de 2004






[image: image3.jpg][image: image4.png]_1146022533.vsd
�

<Process Name>�

<Function>�

�

�

�

�

�

�

�

                           MANTENIMIENTO�

Jefe de Secci�n de Servicios Generales/Subdirector Administrativo�

Recibe 
requisici�n para autorizar�

�autoriza?�

Asigna e instruye verbalmente al personal para que ejecute el trabajo�

Si�

Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales�

A�

Inicio�

Recibe verbalmente solicitud para mantenimiento�

Analiza y registra en 
bitacora�

Revisa si cuenta con los recursos materiales y humanos �

�Cuenta con los recursos  necesarios?�

Elabora requisici�n de compra y servicio y la env�a�

No�

�Es un bien?�

Si�

Informa verbalmente el motivo del rechazo al solicitante, registra en bit�cora y finaliza el proceso�

Si�

Valida el trabajo de mantenimiento con el solicitante�

2�

B�

No�

No�

B�


_1143959013.vsd
�

<Process Name>�

<Function>�

�

�

�

�

�

                              MANTENIMIENTO�

Jefe de Secci�n de Servicios Generales/Subdirector Administrativo�

Jefe del Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales�

1�

�Aprob� el solicitante?�

Se registra en bit�cora el trabajo ejecutado�

Si�

FIN�

Levanta acci�n correctiva�

No�

B�

A�


