INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DISGE-DESGE-P01

Fecha de Emision: 19/06/2017

Responsable: Direccién de Servicios
Generales

PROCEDIMIENTO DE: MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA

Referencia de Norma: 7.1.3

1. Objetivo

Establecer las actividades para llevar a cabo la solicitud de servicio para la realizacion del mantenimiento de la
infraestructura del Instituto Campechano.

2. Alcance

Aplica para toda la infraestructura de las areas académicas y administrativas que conforman el Instituto Campechano.

3. Politicas de operacion

3.1. La direccion de servicios generales debe establecer un programa de intervencién mensual.

3.2. La direccion de servicios generales dara seguimiento puntual aquellos servicios que por causa ajenas hayan quedado en
un status de pendientes.

3.3. El Instituto Campechano se apegara a los lineamientos de mantenimientos emitidos y reglamentarios por INAH por ser el
edificio central patrimonio cultural de la humanidad.

3.4. Todo servicio de mantenimiento se solicitara por escrito; misma que seré incluida en el programa de mantenimiento.

3.5. Efectuara el mantenimiento de acuerdo al programa establecido.

3.6. Conforme al tipo de servicio a realizar el Director de Servicio Generales asignara al personal operativo correspondiente el
tipo de actividad.
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO DE: MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

5. Descripcion del procedimiento

Cédigo:DISGE-DESGE-P01

Fecha de Emision: 19/JUNIO/17

Generales

Responsable: Direccién de Servicios

Referencia de Norma: 7.1.3

SECUENCIA RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
. Tomando como referencia el programa de
Director y mantenimiento DISGE-DESGE-F02, se realiza el
1 coqrdmadores de recorrido diariamente. Diariamente
Servicios Generales , - N
Detecta necesidades de mantenimiento o identifica
mantenimiento programados.
Directores académicos Hace la solicitud de servicio conforme al formato
2 y de érea DISGE-DESGE-F01 de orden de servicio que serd Semanalmente
incluido en el programa de mantenimiento
Recibe las solicitudes de las diversas areas y
Director de Servicios analiza el tipo de servicio e incluye en programa de
3 Generales mantenimiento para asignar al personal operativo Semanalmente
que realizara el diagnostico.
Realiza el diagndstico informa al Director de
4 Personal operativo Servicios Generales cual es el status. Diariamente
Director de Servicios Analiza el diagndstico y decide si procede
5 Generales internamente o externamente el servicio. Diariamente
Si el servicio es interno el responsable operativo se
i ici alinea al programa de mantenimiento y realiza el
6 Director de Servicios a prog > y Diariamente
Generales servicio y pasa a la actividad 8.
Ejecuta el mantenimiento identificado.
, Director de Servicios Sohqtg eI” servicio al Director General de Cuando se
Generales Administracion. Requiere
; Director General de El Director General de Administracion selecciona al f;ualljri]:r%se
Administracion proveedor. q
Recibe la solicitud y realiza el servicio el proveedor Cuando se
9 Proveedores . . :
asignado y entrega factura correspondiente requiere
El area solicitante y el Director de Servicios
10 Areas solicitantes Generales se encuentran conformes con el trabajo Diariamente
se recibe de conformidad.
Director de Servicios Archiva la solicitud de servicio en el expediente o
1" . Diariamente
Generales correspondiente
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6. Documentos de referencia

cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO LUGAR DE ALMACENAMIENTO
N/A Ley Organica del Instituto Campechano Interno
N/A Ley General de Contabilidad Gubernamental Externo
N/A Norma 1SO 9001:2015 Externo
7. Registros
REGISTROS coDIGO TIEMPO DE RESPONSABLE LUGAR DE
CONSERVACION DE ALMACENAMIENTO
CONSERVARLO
Solicitud de servicio DISGE-DESGE-F01 5 afios Director de Direccion de
Servicios Generales | Servicios Generales
Programa de mantenimiento | DISGE-DESGE-F02 5 afios Direccion de Direccion de
Servicios Generales | Servicios Generales

8. Glosario

Solicitud de servicio: Esta solicitud es proporcionada por el director de servicios generales y es llenada para dar inicio al
tramite de mantenimiento.

Programa de Mantenimiento: Este programa es de uso interno y sirve para llevar un control programado del mantenimiento
general.
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9.__Anexos
Solicitud de servicio DISGE-DESGE-F01
Programa de mantenimiento DISGE-DESGE-F02
10. Control de cambios
a1 230 bl S HAIDE DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION ACTUALIZACION
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