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Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliaric y Equipo

1. Objetivo
Planear, coordinar y realizar las actividades relacionadas con el mantenimiento a la

infraestructura, moblliario y equipo; asl como el de preservar un ambienta seguro y a_de

la Universidad Politécnica del Golfo de México. Q

2. Alcance \/

Este procedimiento aplica para las actividades de mantenimiento, ad mejoras de las
instalaciones como: oficinas administrativas, salones de estudio, areas deportivas,

areas verdes; maquinaria, equipo de transporte y aspectos de d de la Universidad,

3. Diagrama de procesos O

4. @ad&s y Autoridades

Di Recursos Materiales y Servicios Generales es responsable de:

e Coordinar las actividades de mantenimiento corrective y preventivo de las
instalaciones en general.

« Coordinar y asegurar el orden y limpieza en las areas academicas y administrativas.
(salones, cubiculos, pasilios, etc).

« Coordinar el mantenimiento de dreas verdes ubicadas en la institucion,
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Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliario y Equipo
» Coordinar y preservar la seguridad en el interior del plantel asi como el de sus
alrededores.

El/la Jefe/a de Departamento de Servicios Generales es responsable de:
s Ejecutar adecuadamente y reportar los trabajos de mantenimiento asignados. O

de las dreas verdes existentes,

« Ejecutar y mantener el servicio de limpieza en las instalaciones, asi como la @

« Mantener el orden y la sequridad dentro y fuera de las instalaciones sidad

Politécnica del Golfo de México. Q~
El/ta Encargado/a de Laboratorios y Talleres Especializados

» Ejecutar adecuadamente y reportar los trabajos de imiento a equipos de
faboratorios y talleres asignados.

« Mantener el orden y la seguridad dentro W fue de los laboratorios y Talleres

Especializados. O

Servicio: Una actividad realiZada shbre un producto intangible suministrado por el cliente.

Mantenimiento: ac para mejorar aspectos operativos relevantes de un
establecimiento ta nalidad, sequridad, productividad, confort.

5. Términos y Definiciones

6. Ma i o de Instalaciones

6.1 @nimiﬁntn preventivo.

@ director/a de Recursos Materiales y Servicios Generales conjuntamente con el/la Jefe/a de
Departamento de Servicios Generales, elabora el Programa de Mantenimiento Preventivo a
Instalaciones y Vehiculos institucionales (PR-DRMS-01-F1) para las instalaciones en general
incluyendo remodelaciones, en la Universidad Politécnica del Golfo de México.
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Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliario y Equipo
Las actividades descritas en el programa son asignadas al personal de servicios generales y para

evidenciar su cumplimiento son registradas en |a Bitdcora de Mantenimiento (PR-DRMS-01-
F2) por el personal de mantenimiento.

Para el caso de los equipos de equipos de |asboratorios se llevara a cabo el ;
1 0

Mantenimiento Preventivo a Equipos de Laboratorios y Talleres (PR-DRMS-0

se especifican la programacion del mantenimiento a dichos equipos, superifigad cr el El/la
Encargado/a de Laboratorios y Talleres Especializados

Cuando por diferentes situaciones no se logre cumplir alg &hjdad del programa de

mantenimiento preventivo a instalaciones, se tendrd que g eventualidad y reprogramar

onde

la actividad para el siguiente mes, teniendo que ctualizado dicho programa de

mantenimiento preventivo. < ,

Cuando el mantenimiento preventivo sea a @ o a proveedores externos su evidencia del

cumpiimiento de la actividad se puede con la factura correspondiente que describa los

trabajos realizados. O

6.2 Mantenimiento Correct

antenimiento correctivo, los usuarios elaboran la solicitud de
Servicios Genera -01-F3) y la entregan al departamento de Servicios Generales, |
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Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliario y Equipo

6.3 Orden y limpieza de edificios académicos, administrativos y dreas verdes.

El/la directora/a de Recursos Materiales y Servicios Generales, prepara Programa de tra

plan de orden y limpieza (PR-DRMS-01-F4) para los edificios académicos y administ

plan detalla la distribucion de areas por persona y su frecuencia de atencion. Q

La ejecucion del Plan de Orden y Limpieza es efectuada por el/la Jefe/a de % mento de
d

Servicios Generales, siendo verificadas dichas actividades por elfla D e Recursos
Materiales y Servicios Generales, o quien el designe a través de audit nales registradas
en el formato Auditoria de Seguridad, Orden y Limpieza (PR-D -F5).

Para el mantenimiento de areas verdes aplica el uso del @ n de Areas Verdes PR-

DRMS-01-F6. O

6.4 Servicio de Vigilancia. CJ

El servicio dé vigilancia es responsabilidad Qﬁe el/la Jefe/a de Departamento de Servicios
Generales. Este servicio es subcontratad r la Universidad Politécnica del Golfo de México,
teniendo como funcién principal ardar el orden y la sequridad de Ia Institucion.

El/la Jefe/a de Departame Servicios Generales por conducto de el/la directora/a de
Recursos Materiales y@ s Generales, administra y coordina las actividades del personal de

vigilandia.

El personal de iéncia se encuentra distribuido en los diferentes accesos de la Universidad
d

ifo de México vigilando en forma permanente las 24 horas del dia, llevando
0 para las entradas y salidas de autos al estacionamiento en el formato Reporte
jilancia (PR-DRM5-01-F7) (bitacora).

6.4 Servicio de Transporte.

Para el mantenimiento preventivo y correctivo de los Vehiculos de la Universidad Politécnica del
Golfo de México, cada usuario es responsable del mantenimiento de la unidad previa
aprobacion de la Direccion de Recursas Materiales y Servicios Generales,
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Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliario y Equipo
El/la responsable del vehiculo elabora la Solicitud de Servicios Generales (PR-DRM5-01-F3),

para realizar el mantenimiento y se lleva el control a través del formato PR-DRMS-01-F9
Bitacora de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Vehiculos.

6.5 Servicios Generales. O

Para solicitar los servicios generales en la realizacion de cualquier evento en el qu pe fa
Universidad, las dreas deberan enviar al departamento de Servicios Geni ales,Ja splicitud de

Servicios Generales (PR-DRMS-01-F3), donde el drea solicitante describifg datos generales
del evento y-cuales son las necesidades que se tienen, es decir, el e co como auditorio,
sala de usos multiples y también los requerimientos de equ sonido, sillas, plantas de
idades de las areas.

ornato, colocacion de lonas, mesas, entre otros, de acuerdo a

Una vez realizado el Servicio o el Mantenimiento co te se evaltia mediante el formato
Encuesta de Medicion de |a Satisfaccion del Clie -DRMS-01-F8).

7. Documentos Relacionados

.....

PR-DRMS-01-F1 Jefe de Depto. de Depto. de
Servicios Generales | Servicios

Generales

PR-DRM EE ; Bitacora de 1ano Jefe de Depto. de
i ) Mantenimiento Departamento de Servicios

Servicios Generales | Generales

1 F3 | Solicitud de 1ano lefe de Depto. de
Serviclos Departamento de Serviclos

§| ) Generales Servicios Generales | Generales

-DRMS-01-F4 | Plan de Orden y 1afo Jefe de Depto. de
Limpieza Departamento de Servicios

Servicios Generales | Generales

PR-DRMS-01-F5 | Plan de 1 ano Jefe de Depto. de
Seguridad, orden Departamento de Servicios

y limpieza Servicios Generales | Generales
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PR-DRMS-01-F6 | Plan de Areas 1 afo Jefe de Depto. de
Verdes Departamento de Servicios
Servicios Generales | Generales
PR-DRMS-01-F7 | Bitdcora de 1 afio Jefe de Depto, de Depto, de
Estacionamiento Servicios Generales | Servicios
Genera
PR-DRMS-01-F8 | Encuesta de 1 ano Jefe de Depto, de
Medicion de la Servicios Generales
Satisfaccion del es
Clisnte P
PR-DRMS-01-F9 | Bitscora de 1 ano Jefe de Depto, dL J¥pto, de
Mantenimiento Servicios Ge Servicios
Preventivo y Q~ Generales
Correctivo de
Vehiculos.
PR-DRMS-01- Programa de Depto. de
F10 Mantenimiento Servicio:
Preventivo de Generales
Equipas de
Labaratorios y
talleres

Instruccién de Tra

NA =

Otr,

Documento Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida sy Reproduccion Parcial o Total. Esia versidn eg
vigente 3i s& consulta en el Portal de los 5G en el Sitlo Web de k2 Universidad: www.upgm.edu.mx.




) Clave: PR-DRMS-01
2 UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 9 de 19
Ve oo Futgread T (ot Zpmanisn | Revision: 06

. - _ A=y . Fecha de emisién:
% MJ-MFLM (0 -2015

Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliario y Equipo
8. Historial de Cambios

Primera Edicién del Documento ARAP \'\Y AP

100 Y 10 Dic.08
i i Cambio de Lider de Proceso BGV
<QU'$ep.ﬁ!i 30 Sep. 09

Cambio de Responsable de Procedim
(‘\ 24 Feb, 10 | 24Feb, 10

o 0 Cambio deﬂiagﬁmW BGV BGV
24Feb.10 | 24Feb.10

01 C 02

Se elimina: 6.2 M nto Correctivo. BGV BGV

Al prese na necesidad de | 24Feb, 10 | 24Feb, 10
manteni correctivo los usuarios elaboran

ia sgt orden de servicio o trabajo de

matgnimiento correctivo PR-DRMS-01-F3 yla

ﬁn al Director de Recursos Materlales y
ios Generales.

@ El Director de Recursos Materiales y Servicios

0} Generales recbe las  solicitudes  de

05

C) mantenimiento corractive y elabora un plan de
O ( actividades semanales de acuerdo con las

prioridades de la Universidad, posteriormente

Q asigna las tareas al Jefe de Departamento de
Servicios Generales.
Se agrega: 6.2 Mantenimiento Correctivo.
Al presentarse  una  necesidad de

mantenimiento corrective, los usuarios elaboran
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la sulidmd de Semdo: Generales (PR-DRMS-
01-F3) vy la entregan al departamento de
Servicios Generales.

Si el departamento de Servicios Generales
puede llevar 3 cabo el mantenimiento
correctivo lo realiza, en caso contrario elabora
la Solicitud de Servicio (PR-COMP-01-F2) y la
entrega al departamento de compras para la
contratacién externa del proveador y éste
realice el mantenimianto correctivo.

oM

O
§

02

S

6.5 Servicios generales.

Para solicitar los servicias genera ta
realizacion de cualquier event que

participe la Universidad, | ‘@leberin
v

enviar al departamento de Generales
la solicitud de Serv  (PR-DRMS-
01-F3), donde el itante describird los

datos generales. to y cudles son las

ze tianen, es decir, &l espacio

«@mﬁu sala de usos multiples y

os requerimientos de equipo de

T
Q{%u. sillas, plantas de ornato, colocacion de
n

as. mesas, entre otros, de acuerdo a las

necesidades de las dreas.

&

Cambio de Nombre dal Formato Solicinid de

C_) 0p | Sewvicios Generales PR-DRMS-01-F3 BGY BGV
24Feb, 10 | 24 Feb. 10
Cambic de Lider del Proceso ROB ROB
o 03
02Ago. 10 | 02Ago. 10
Se cambia quien revisa y autoriza el
ot 04 | Procedimiento. JGCH ROB
06 Ene. 11 | 06Ene. 11
06 04 Se actualiza el punto no. 6 Desarrollo de JGCH ROB

Actividades
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Laboratorios y talleres PR-DRMS-01-F10

06Ene.11 | D6Ene. 11
Se a el formato PR-DRMS-01-F8 Ehcuesta -
59 04 | de Medicién de la Satisfaccion del Cliente JGCH ROB
06Ene. 11 | 06
Se sgrega el formato el  PR-DRMS-01F9 [ -
07 04 Bitaicora de Mantenimiento Preventive vy
Correctiva de Vehlculos: 06 Ene. 11 211
Se actualiza el procedimiento a lenguaje o) ROB
01-10 05 incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género, "@ 3 | 04 Ene. 13
Se actualizan los formatos Solicitud CH ROB
Servicios Generales PR-DRMS-01-F
o7 05 Bitdcora de Mantenimiento Pre 04 Ene. 13 | 04 Ene, 13
Correctivo de Vehiculos PR-DR
Se Actualiza quien elabufab RRC MAD
01 06 Autoriza.
30Ene. 15 | 30Ene. 15
Se actualiza el pugt sahilldadesy
Autoridad
El/la Encar Laboratorios y
Tarlems :zadt}s
04 06 Ejec uaﬁamente y reportar los
tra de mantenimiento a equipos de
s y talleres asignados.
. rel orden y la seguridad dentro y
u de los laboratorios y Talleres
falizados.
@ ¥ Se actualiza el punto 65  Servicios
0 Generales.  solicitud de Servicios| ¢ WEAD
Generales (PR-DRMS-01-F3) 30Ene. 15 | 30Ene 15
C}ﬂ'ﬁ Una wvez realizado el Servicio o el
Mantenimiento correspondiente se evalla
b mediante el formato Encuesta de Medicion
Q de Ia Satisfaccién del Cliente (PR-DRMS-01-
F8).
Se agrega el formato Programa de RRC MAD
08 06 Mantenimiento Preventlvo de Equipos de
30Ene. 15 | 30Ene. 15

Documeanto Controlade por el Sisteria de Gestion  de Calidad (S6GC), Prohibida su Reproduccidn Percial o Total Esta version es

vigente 5! se cansulta en o Fortal de los SGen ef Sitio Web de Iz Uniersidad: www.upgm.edusme.




&

A

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
T (Ve Coboarioin  Ftgpoad’ Con (Hovitists . Leoamanitte "
-?MIM’&MF ﬁw '

Clave: PR-DRMS-01
Pagina: 12de 19
Revisién: 06

Fecha de emision:
30-Enero -2015

Procedimiento de Mantenimiento a la Infraestructura, Mobiliaric y Equipo

9.- Anexos

PR-DRMS-01-F1 Programa de Mantenimiento Preventivo a Instalaciones y Vehiculos

Institucionales

iversidad Politécnica del Golio de México
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O
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PR-DRMS-01-F2 Biticora de Mantenimiento a las instalaciones

Q

O
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aceps ghed 150 Aampey por i de b Gesto P pas A 07 de Fetwe o de 1B04™
C'
OESENVACONES
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INTACLGHA (9 MANTUMINVISN 1D FREVIRTIVO A LA W TR ACTDNLS

Universidad Palitécnica del Golfo de México

i
et
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PR-DRMS5-01-F3 Solicitud de Servicios Generales

AT TR TR
DERCC0N [ RECURSOS WA TERSALLS ¥ SERWICIDS GFMTRALLS

PO DTon ame Cdesaniden Sobagoa. aom Gomtids Hlimarnitte " Q
] m' o f-m. v
“2014 Conmemaraogn el 150 Anwersarie de in Geste Neroics de 37 de Friwess de 18847

Solicitud de Servicios Generales
hmww%_

Area/Troces Sohcitante: f\
Mombre del Selicitante /'v

» UNVERSIDAD POUITECMICA DE. GOLIO DE MEXIKCOD
i O

Fuma del Solcitante
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PR-DRMS-01-F4 Programa de trabajo, Plan de orden y limpieza

SUPERVED
MOMBRE Y FRMLA

itin thel 150 Aniversarie dr o Gesto Heroios de 27 de Febwern de TRES™

M’MFM“'

s sma Coamainin Fuimprad con (omssde Mo maneis”

Universidad Politécnica del Golfo de México
PLAN [ CHRDEN Y | IRAPTETA

&

O

=
cpmby el sl el iRl s oERel
i Rt - AR FE G e

DRI TR ST P i

Pi-DRMS-01-74

-
-
T
W CLIMPLL (N
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PR-DRMS-01-F6 Plan de areas verdes

Tannis « Fonctiacs sus Frnasboaman ™

el 150 Aniversavin de i Gest Neveven die 217 de Febrem e L6

ﬂ-m_ﬂ’-ﬂﬂh%—-'

Universidad Politécnica del Golfo de México
PLAN DE AREASVERDES
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