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A. Mantenimiento Preventivo
I. Politica de operacién:

1. El mantenimiento preventivo a equipo se realiza a principio de temporada climatica, como lo
especifica en el Programa Anual de Actividades (SGC FOR 04).

2. El mantenimiento preventivo a infraestructura se realiza en los periodos de vacaciones de inviernoy
verano.

3. El material necesario para realizar el mantenimiento preventivo, se debe de solicitar, con al menos
dos semanas de anticipacién a la fecha programada, formato de Requisicidn de Bienes Materiales y
de Servicio (GR FOR 01).

4. En caso de que no se cumpla con el programa, este se tendrd que reprogramar y registrar el
avance en el formato de Mantenimiento Preventivo a infraestructura (GR FOR 17).

5. El avance se registra en porcentajes.
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Il. Diagrama de flujo
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B. Mantenimiento Correctivo
I. Politicas de operacion:

Mantenimiento correctivo: correccidon de averias en infraestructura y equipo que son detectadas
por personal de Servicios Generales o usuarios.

1. En la Inspeccién de Limpieza (GR FOR 52) se detectan averias y se corrigen en el momento y se
registra en la Bitacora Diaria de Trabajo (GR FOR 23).

2. Cuando el usuario requiera de una instalacion, reparacién o mover muebles, llena la Solicitud de
Trabajo (GR FOR 18) vy entrega al Secretario Administrativo quien autoriza y entrega al Jefe de
Unidad de Servicios Generales.

3. Encaso de no ser autorizada se comunica al usuario.

4. El Jefe de Unidad de Servicios Generales diagnostica la conveniencia de la reparacién o baja del
equipo segun el diagrama de flujo (GR DFL 01).

5. Cuando se requiera comprar material para la reparacién o instalacidn, se siguen los lineamientos
marcados en el Diagrama Flujo de Adquisiciones (GR DFL 05).

6. Si el usuario no queda conforme no firmara la solicitud trabajo; hasta quedar satisfecho.

7. En caso de que se presente la misma falla en un periodo corto, se realizard otra orden de trabajo y
se anotard en la parte de descripcidn del problema “falla que anteriormente se habia presentado y
volvié a ocurrir”.
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Il. Diagrama de flujo
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lll. Control de registros

CODIGO NOMBRE
GR FOR 01 REQUISICION DE BIENES MATERIALES Y SERVICIOS
GR FOR 17 MANTENIMIENTO PREVENTIVO INFRAESTRUCTURA
GR FOR 18 SOLICITUD DE TRABAJO
GR FOR 23 BITACORA INTERNA DE TRABAJO
GR FOR 52 INSPECCION DE LIMPIEZA
SGC FOR 04 PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES
SGC FOR 16 REPORTE DE ACCION

IV. Control de cambios

No. de Revisién Fecha Parrafo Origen del Cambio Descripcion del cambio

Politicas y Diagrama de
08 26/11/2014 flujo de mantenimiento |Revision del proceso Se ajustaron las Politicas y Diagrama de Flujo
correctivo

Politicas de operacion de
09 21/08/2015 mantenimiento Revisidn del proceso Se cancela el GR FOR 19 porque no se usa
preventivo y correctivo
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