Sistema de Gestion de la Calidad

2\ Referencia: DP06-02

CECyT Revision: 0.2‘
No.9 JDB DESCRIPCION DEL SUB-PROCESO: Ii‘?d.‘a Rovision: 30 /agosto /2012
agina1de 3

“MANTENIMIENTO Y SERVICIO A LA INFRAESTRUCTURA”

SUB-PROCESO: Mantenimiento y servicio a la infraestructura.

TIPO: Subproceso del Proceso de soporte “Recursos financieros y materiales”.

OBJETIVO DEL SUBPROCESO: Determinar, proporcionar y mantener la infraestructura en condiciones adecuadas que permita
lograr la calidad en el servicio brindado a los clientes del CECyT.

ALCANCE DEL SUBPROCESO: La presente descripcion del subproceso de mantenimiento y servicio a la infraestructura aplica a
todos los requerimientos de mantenimiento solicitados por todas las areas del CECyT, asi como los programados por el
departamento de recursos materiales y servicios.

RECURSOS: Presupuesto asignado a mantenimiento y servicios, personal de mantenimiento y servicios, maquinaria, equipo y
herramientas, equipo de computo, internet, teléfono e impresora, materiales consumibles.

CONTROLES: Ordenes de servicio (PR06-02-F03), programa de mantenimiento a infraestructura (PR06-02-F02), vales
transitorios, evaluaciones del ambiente de trabajo (PR06-02-F04), cuestionario de infraestructura (PR06-02-F01) y bitacoras de
mantenimiento.

INFORMACION / DOCUMENTOS APLICABLES: Programa Operativo Anual; Programa de Mantenimiento a la Infraestructura;
Manual de Calidad y Procedimiento de mantenimiento y servicio a la infraestructura (PR06-02).

METODO ESTADISTICO: Histogramas.
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ENTRADAS:
Proveedor Producto Caracteristicas del producto Documento de referencia

Areas del plantel

Solicitudes de servicio PR06-02-

FO03 “Orden de servicio”

Autorizadas por la Subdireccion administrativa y
la Direccion

Indicar claramente las especificaciones
requeridas por el solicitante

PR06-02-F03 “Orden de servicio”

Departamento de Recursos
materiales y servicios

Programacién de mantenimiento a
la infraestructura

Indicar claramente las especificaciones
requeridas por el solicitante
Indicar los periodos de realizaciéon

Programa de mantenimiento a la infraestructura PR06-02-F02

Almacén

Materiales y herramientas

Materiales y herramientas solicitadas al almacén

Vales transitorios

DESARROLLO:

Actividad

Responsable

Equipo/Herramientas

Actividades de control
(aceptacion o rechazo)

Documentos de referencia

Recibir las 6rdenes de servicio de
mantenimiento y actualizar
Programa de mantenimiento a la
infraestructura

Jefe del Departamento de
recursos materiales y
servicios

Computadora

debidamente requisitadas

Revisar que las 6rdenes de servicio estén

PR06-02-F03 “Orden de servicio”

Jerarquizar las actividades de
mantenimiento de acuerdo a las
prioridades y a la disponibilidad de
recursos tanto financieros como
humanos

Director del plantel y Jefe del
departamento de recursos
materiales y servicios

infraestructura.

Anaélisis del Programa de mantenimiento a la

Programa de mantenimiento a la
infraestructura PR06-02-F02

Solicitar al almacén los materiales
y herramientas para realizar los
mantenimientos necesarios

Jefe del Departamento de
recursos materiales y
servicios

Verificar que lo solicitado en el vale de almacén
cumpla con lo recibido para realizar el trabajo

Vale transitorio

Realizar los trabajos de
mantenimiento solicitados y
programados, revisando la
conclusién de estos, asi como su
buena realizacion

PR06-02-F03 “Orden de servicio”

Personal y jefe del
departamento de recursos
materiales y servicios

Las necesarias segun el
tipo de trabajo a
desarrollar

Verificar que se cumplan los requerimientos
solicitados en las ordenes de servicio y en el
Programa de mantenimiento a la infraestructura.

PR02-02-F02 “Programa de mantenimiento a
la infraestructura”
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SALIDAS:

Cliente o receptor para el
siguiente proceso

Producto

Caracteristicas del producto

Documento de referencia

Areas del plantel

Trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo
que cumplen con los requisitos solicitados.

Cumplimiento de los requisitos solicitados

PR06-02-F03 “Orden de servicio”
Bitacoras de mantenimiento
PR06-02-F01 “Cuestionario de Infraestructura”

MEDICION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO / SERVICIO:

Indicador Frecuencia Responsable Analisis
Andlisis del programa de mantenimiento a la
Mantenimientos realizados Vs. Trimesral Jefe del departamento de recursos materiales y | infraestructura PR02-02-F02 y bitacoras de
Mantenimientos programados servicios mantenimiento
. . ) Jefe del departamento de recursos materiales y | Aplicacion del cuestionario de Infraestructura
Satisfaccion al cliente Semestral SEMVicios PR06-02-FO1
. . Jefe del departamento de recursos materiales y | Aplicacion de la evaluacion del ambiente de
Ambiente de trabajo Semestral Servicios trabajo PRO6-02-F04
Elaboro: Reviso: Aprobd:

!

Ing. Guillermo Carrasco Garcia
Jefe del Depto. de recursos materiales y servicios

'/,.,—':‘. orlan Salinas
ptante de Ia/éireccic'm

Ing. José Antotiio Cortés Pérez
Director
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