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[ OBJETIVO
Mantener en buenas condiciones de conservacion y aprovechamiento los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Universidad.

Il ALCANCE
Aplica en todas las areas gue integran la Universidad Politécnica de Tulancingo.

. DEFINICIONES

Rutina: Revision de las diferentes areas para realizar mantenimiento preventivo acorde con el
programa respectivo.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad vy autoridad de la Direccion de Recursos Materiales v Servicios Generales la
implementacion del procedimiento, asi como de la elaboracion del Programa de Mantenimiento
Preventivo vy actividades de mantenimiento correctivo, la generacion de los indicadores, a
efecto de tomar decisiones en torno a la mejora continua de las instalaciones de la UPT.

V. DESARROLLO

No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
1 Elaborar Programa de | Direccionde | Inventario de bienes | Programa de
Mantenimiento Preventivo Recursos muebles e inmuebles Mantenimiento
Materiales y Preventivo
o Servicios
Elabora el Programa de Mantenimiento Generales

Preventivo vy lo envia a la Secretaria
Administrativa para su revision.

2 Revisa Programa de Secretaria Inventario de bienes | Programa de
Mantenimiento Preventivo Administrativa | muebles e inmuebles Mantenimiento
Preventivo

La Secretaria Administrativa recibe de la
Direccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales el Programa de
Mantenimiento  Preventivo, una vez
revisado lo remite con las observaciones
correspondientes regresando a la
secuencia uno, o en su caso con el
respectivo visto bueno y continla a la
secuencia tres.

3 |Recibe visto bueno del Programa | Direccionde | Programa de | Rutina de
de Mantenimiento Preventivo Recqrsos Mamtemm\ento mamtemm\emto
Materiales y Preventivo preventivo
Servicios (cuando sea

Una vez recibido el visto bueno del
Programa de Mantenimiento Preventivo se
implementa de acuerdo a lo programado,
a través del Area de Mantenimiento vy
Servicios Generales.

Generales necesario)
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
4 |Realiza mantenimiento preventivo Area de Programa de | Rutina de
Mantenimiento | Mantenimiento mantenimiento
A partir del Programa de Mantenimiento yGServwc‘\os Preventivo prevegtlvo
Preventivo, se realizan las acciones eneraies (cuando sea
programadas para conservar los bienes necesario)
muebles e inmuebles en las condiciones
adecuadas para su utilizacion.
5 | Solicita mantenimiento correctivo | Personal dela | Programa de | Requisicion de
UPT Mantenimiento Servicio y/0
El personal de la UPT solicita accion Preventivo Mantenimiento
correctiva de mantenimiento para un bien SIRMHP (FR-SAD-002,
mueble o inmueble a la Direccion de SIRHMP)
Recursos Materiales v Servicios Generales
6 | Recibe solicitud de Direccion de Programa de | Requisicion  de
mantenimiento correctivo Recwsos Mamtem’miemto Serv'\c'\q ’ y/0
Materiales y Preventivo Mantenimiento
Una vez recibida la solicitud de accion gervxcx?s SIRMHP (STFF;};{SMAPDOOZ,
correctiva de mantenimiento, turna al eneraies )
Area de Mantenimiento y Servicios
Generales para gue sea atendida.
7 |Atiende solicitud de Area de Programa de | Requisicion de
mantenimiento correctivo Mamtemmi_emto Mantem’_miento Serv'\do_ _ y/0
vy Servicios Preventivo Mantenimiento
Recibe de la Direccion de Recursos Generales SIRMHP gSL{SMAp%_OOZ
Materiales y Servicios Generales la solicitud
de accion correctiva de mantenimiento y la
realiza o en su caso notifica al usuario
solicitante la causa por la gue se pospone
la realizacion de la accion correctiva.
8 |Supervisa e/ mantenimiento Direccion de Programa de | Requisicion  de
realizado Recqrsos Mamtem_m\ento Servwcwo_ , y/0
Materiales y Preventivo Mantenimiento
‘ o Servicios SIRMHP (FR-SAD-002,
CuandQ el trabajo _ole mantenimiento Generales SIRHMP)
correctivo es concluido por el personal
Area de Mantenimiento y Servicios
Generales, se le notifica a la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales
y derivado de la relevancia de trabajo
realizado se puede realizar una supervision
documental y/o presencial del trabajo
realizado.

VI. Indicadores de proceso vy de producto

De proceso

(NUmero de solicitudes de mantenimiento correctivo atendidas / Numero de solicitudes de
mantenimiento correctivo recibidas) *100

(NUmero de solicitudes de mantenimiento correctivo no atendidas / Numero de solicitudes de
mantenimiento correctivo recibidas) *100, - por area de la UPT y causa-
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De producto

(Actividades realizadas / Actividades programadas de Mantenimiento Preventivo)*100

Nota: Los indicadores se presentaran de forma cuatrimestral

VII. Registros
gy . Tiempo de Responsable de Lugar de
Cédigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Rutina . de mantenimiento Direccion de %r;fggé%gedg
No aplica preventivo (cuando sea Un afio Recursos Ma_tenales Becursos Materales
necesario) y Servicios y Servicios
Generales Generales
Drsccenge | mehodel
FR-SAD- Requisicion de Servicio v/ ~ Recursos Materiales ;
002 Mantenimiento (SIRMHP) LI ke v Servicios Rec“fg(jﬂ';?gg’a’es
Generales Generales
Direccion de A(chxvp’de la
Programa de Mantenimiento Recursos Materiales Direccion de-
No aplica grarr Un ano S Recursos Materiales
Preventivo y Servicios v Servicios
Generales Generales
VIlIl.  Referencias
Cdédigo Documentos
No aplica Inventario de bienes muebles e inmuebles
IX. Control de cambios
No. de edicion Cambios Fecha
Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a
2 efecto de integrar otras normas. 13/Sep/2013
N Y
- P
Direccion delRgc Rec
Materiales y Servigi Mtro. Gerar Reyes

L.C. José Lui

[\
Elaboro




