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NORMATIVIDAD DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

GENERALIDADES:

1. El Departamento de Mantenimiento proporciona los servicios de:

» Mantenimiento general, preventivo y/o correctivo de Equipo Electronico, Equipo de
Optica y Electromecanico.

e Mantenimiento general, preventivo y/o correctivo de Muebles e Inmuebles.
¢ Mantenimiento general, preventivo y/o correctivo Eléctrico y Fontaneria.

2. Los responsables de area en la institucion son los encargados de planear y controlar los
servicios de mantenimiento para la conservacion, funcionalidad e imagen de los bienes
muebles e inmuebles, equipos e instrumentos de las &reas bajo su responsabilidad.

3. Los responsables de los equipos e instrumentos son los encargados de conservar y
mantener disponibles la informacién técnica y manuales de estos, para su consulta y
utilizacion en los servicios y mantenimientos.

4, El Departamento de Mantenimiento es el responsable de planear el mantenimiento para
la conservacion, funcionalidad e imagen de las instalaciones generales, la infraestructura
de servicios e instalaciones comunes de la institucion.

5. Todos los servicios del Departamento de Mantenimiento se controlaran y dara seguimiento
mediante el alta de folios de “Solicitud y Orden de Trabajo”, en la Seccién correspondiente.
Cuando el servicio se derive de DictAmenes realizados por la Direcciéon General de
Planeacion y Desarrollo y/o los Oficios turnados por la Direccion General de Infraestructura
Universitaria, personal del Departamento de Mantenimiento realizara la “Solicitud y Orden
de Trabajo” referenciando el niumero de oficio o dictamen en este.

6. Los servicios de revision y/o mantenimiento, solo aplican y autorizaran para los equipos
y/o bienes muebles e inmuebles propiedad de la instituciébn. No se permitira realizar
servicios a equipos ajenos a la institucion.

7. Las Secciones del Departamento de Mantenimiento solo seran responsables de los Bienes
Muebles, y Equipos, Gnicamente garantizando las condiciones que tiene éste al momento
de su recepcién, hasta su entrega al area responsable.

8. Toda solicitud y orden de trabajo recibida en las Secciones del Departamento de Mantenimiento
podré priorizarse, dando atencién inmediata a todo aquello que tenga que ver con los criterios
operacionales establecidos para el Sistema de Gestion Ambiental u otros designados por
instrucciones de las autoridades correspondientes.

9. Alfinalizar el afio, aquellas solicitudes y ordenes de trabajo recibidas en el Departamento de
Mantenimiento que se encuentren en estatus de: Sin Procesar, Procesando o Aceptado, cada
responsable de Seccién correspondiente, podra Terminarlas, siempre y cuando su realizacién
dependa de falta de presupuesto o insumos para su realizacion.
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10. El Departamento de Mantenimiento podrd establecer una fecha de cierre de atencion de
solicitudes y ordenes de trabajo, en base al presupuesto asignado en el afio y al programa de
cierre presupuestal institucional. En caso de que se requiera mantenimiento ordinario en
alguna area después de la fecha de cierre, se analizara su prioridad.

I SOLICITUDES DE ORDEN DE TRABAJO:

1. Todos los servicios proporcionados por las secciones del Departamento de Mantenimiento
se atenderan, y dara seguimiento a través de un Folio de “Solicitud y Orden de Trabajo”,
generado en la pagina de la Direccion General de Infraestructura
Universitaria h ttp://dgiufolios.uaa.mx/MANTE-Y-CONST/login.php o]
https://dqgiufolios.uaa.mx/INSTRU-Y-EQUIP/login.php. o derivados de los Dictamenes y/u
Oficios descritos en el punto 5 del Apartado I. GENERALIDADES.

2. Los responsables interesados en realizar una “Solicitud y Orden de Trabajo” para algun
servicio, deben prever hacerlo con el tiempo suficiente, sobre todo para atencién de
eventos especiales como apoyo en Conferencias, Exposiciones, Ferias Universitarias,
Instalacién de Stands, infraestructura para estos eventos, etc.

3. En el caso de servicios URGENTES, se podra atender via telefonica u otra via, previa
valoracion del Jefe de Departamento de Mantenimiento y/o Jefe de Seccidn
correspondiente, teniendo el usuario que posteriormente elaborar a la brevedad posible,
el folio de la “Solicitud y Orden de Trabajo”, antes de la entrega del servicio solicitado.

4. Los folios de “Solicitud y Orden de Trabajo”, estaran EN PROCESO, cuando;

a) A partir de que el Jefe de Seccidn autorice el folio de la “Solicitud y Orden de Trabajo”
para su Seccion, quedaran “Procesando” o “Aceptado”.

b) EI monitoreo del control de tiempo de atencidon de folios de “Solicitud y Orden de
Trabajo” en proceso, se detendra cuando se esté en espera la disposicion de
informacién técnica o manuales, autorizacidon de presupuestos y/o recepcion de los
materiales orefacciones.

5. Los folios de “Solicitud y Orden de Trabajo”, seran “TERMINADOS” cuando

a) El usuario solicitante o Responsable de Area, reciba el trabajo y realice la “Evaluacion
del servicio”.

6. Los folios de “Solicitud y Orden de Trabajo”, seran CANCELADOS cuando;

a) El usuario solicitante lo notifiqgue mediante indicacion en la Bitacora del Folio de la
“Solicitud y Orden de Trabajo”, indicando la causa.

b) No sean autorizados 0 no tener respuesta del area solicitante en maximo 15 dias los
presupuestos para atencion de “Mantenimientos No Ordinarios”.

c) No disponer de la informacion técnica especializada, materiales o refacciones
descontinuados y no sustituibles.
d) Dictaminarse el folio de “Solicitud y Orden de Trabajo”, como No Procedente.
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. ATENCION A SOLICITUDES DE ORDEN DE TRABAJO:
A. GENERAL.

1. En la atencién de la “Solicitud y Orden de Trabajo”, el Jefe de Seccidon, Supervisor y/o
Personal Operativo Técnico en base a su experiencia y conocimiento, determinaran los
materiales o insumos necesarios para realizar el servicio solicitado.

2. Los folios de la “Solicitud y Orden de Trabajo” clasificables como “No Procedentes” y
motivo de notificacion al usuario solicitante Via Bitacora de Folio de su CANCELACION,
seran:

a) Bien Mueble No propiedad de la Institucidn.

b) Inexistencia o no localizacién por obsolescencia de informacion técnica especializada,
manuales, refacciones o software no compatibles con el hardware que interactia o
dictaminacion como equipo “No Reparable”. Devolviendo al responsable solicitante el
equipo para que realice los tramites de baja de inventario segun la normatividad del
Departamento de Control de Bienes Muebles e Inmuebles.

B. EQUIPOS E INSTRUMENTOS

En caso de no contar con manuales e informacién técnica de equipos e instrumentos,
quedara registrado en la Bitacora de la “Solicitud y Orden de Trabajo” quedando detenida
y sujeta a su reactivacion hasta la localizacion y disposicién por él responsable del equipo
o el Personal Operativo Técnico, no aplicando los controles de evaluacién de tiempos de
atencion.

C. MANTENIMIENTO DE MUEBLES, INMUEBLES E INFRAESTRUCTURA

1. En caso de “Solicitud y Orden de Trabajo” para elaboraciéon de nuevos bienes muebles,
remodelacién, adecuaciones y/o ampliaciones de &reas, se puede considerar su
procedencia siempre y cuando se tenga disponibilidad de recursos humanos y logisticos,
asi como la autorizacion de los Directores o Decanos de Area involucrados y que le
corresponda, o en el caso de Bienes inventariables la autorizaciéon de CEU.

D. DISENO Y FABRICACION DE PROTOTIPOS:

1. En caso de “Solicitud y Orden de Trabajo” de disefio y/o Fabricacion de Prototipos,
dictaminados como No Autorizados, se clasifica como No Procedente y se procedera a
CANCELAR registrando en la Bitacora del Folio los motivos.

2. Para la fabricacion de prototipos de Bienes Muebles e Inmuebles y Equipos Inventariables
de acuerdo a la normatividad del Departamento de Control de Bienes Muebles e
Inmuebles, se le notificaran por oficio autorizado por CEU a este Departamento y en caso
de proceder se den de alta e inventarien antes de entregar al usuario.
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Iv. COBERTURA DE COSTOS DE SERVICIO:

1. Los costos de mano de obra y uso de infraestructura de la instituciéon en la atencién de
folios de “Solicitud y Orden de Trabajo”, queda absorbida por la operacién de la Seccion
del Departamento de Mantenimiento correspondiente.

2. Los presupuestos de materiales o refacciones de folios de “Solicitud de Orden de Trabajo”,
superiores la disponibilidad de recursos econémicos en el presupuesto autorizado para la
seccion donde fue generada, serda gestionada por el Jefe del Departamento de
Mantenimiento con las areas y/o autoridades correspondientes, para que pueda llevarse
a cabo.

V. EVALUACION DEL SERVICIO:

1. Toda “Solicitud y Orden de Trabajo” autorizada para colocar “En Proceso”, aplicara la
realizacion de la “Evaluacion del Servicio” a contestar por el usuario responsable o su
superior receptor del trabajo.

Vl.  CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE:

1. Para la atenciéon de los trabajos para una “Solicitud de Orden de Trabajo”, el Personal
Operativo verificara y cumplira las condiciones de Seguridad e Higiene y manejo de
Sustancias aplicables de acuerdo a los procedimientos, infraestructura e instrucciones de
la institucion y/o sefialadas por sus supervisores y/o jefes inmediatos.

VIl. CONTROL DE RESIDUOQOS:

1. Los residuos generados durante o la terminacién de la atencién de una “Solicitud y Orden
de Trabajo”, seran manejados de acuerdo a su clasificacion como Residuo Sélido Urbano
(RSU), Residuo de Manejo Especial (RME) y Residuo Peligroso (RP's o RPBI’s), se
manejaran y dispondran de acuerdo a las instrucciones y procedimientos establecidos

vigentes.
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