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Propésito
Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a las Instalaciones del Centro Regional

de Educacion Normal "Profra. Amina Madera Lauterio".

Alcance

Este procedimiento aplica a la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales del Centro
Regional de Educacion Normal "Profra. Amina Madera Lauterio".

Este procedimiento aplica desde la elaboracion del diagndstico de las instalaciones del CREN

hasta el registro del mantenimiento correctivo y preventivo.

Politicas de operacion

El personal solicitante debera registrarse en el cuaderno de reporte de mantenimiento (ver

anexo 9.3).

En los casos de que se contraten de manera externa los trabajos de mantenimiento correctivo
o preventivo se debera registrar en el Formato de programa de mantenimiento preventivo y

correctivo (ver anexo 9.2).

Las altas de los bienes muebles y equipos que forman parte de la infraestructura del CREN
seran registrados en la base de datos de la Coordinacion General de Recursos Materiales de
la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de San Luis Potosi por parte de la oficina
de Recursos Materiales y Servicios Generales del CREN.

El personal del CREN debera firmar la hoja de resguardo (ver anexo 9.6 “Vales de resguardo
para el personal de la institucion”) de los bienes muebles y equipos que estén bajo su
responsabilidad.

La baja en el inventario de los bienes muebles y equipos pertenecientes CREN se hara previa
autorizacion de la Direccion del CREN y ésta se reportara a la Coordinacion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de San Luis Potosi
para su baja definitiva en el sistema.

La Coordinacion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Educacion del Gobierno
del Estado de San Luis Potosi es la encargada de administrar el inventario de los equipos que

forman parte de la infraestructura del CREN.
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3.7 La Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales del CREN debera dar el
mantenimiento preventivo y correctivo de muebles y equipos que impactan en la prestacion del
servicio de la Institucién quedando el mantenimiento de los equipos electronicos al area de
Apoyo Académico a través del procedimiento operativo para el mantenimiento preventivo y
correctivo de equipos (CREN-AAC-PO-001).
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Actividad

Responsable

1.1 Realiza una revision visual a las diferentes instalaciones

5.0 Descripcion del proceso.
Secuencia de
etapas
1.0 Realiza
diagnostico de del CREN.

instalaciones.

1.2 Registra la situacion de las instalaciones del CREN.
1.3 Elabora diagnostico de las instalaciones del CREN ver

anexo 9.1.

2.0 Especifica tipo de
mantenimiento.

3.0 Elabora
programa de
mantenimiento

preventivo.

mantenimiento

preventivo.

Oficina de Recursos
Materiales y Servicios

Generales

2.1 Especrifiréa' fipo de mantenimiento.
Tipo de mantenimiento

Mantenimiento preventivo pasa a la etapa 3.

Mantenimiento correctivo pasa a la etapa 6.

Oficina de R_écur;c;s
Materiales y Servicios

Generales

3.1”Elabora programa de mantenimiento preventivo con base
en el diagnostico elaborado anteriormente y dias de

receso. (ver anexo 9.2).

Oficina de Recursos
Materiales y Servicios

Generales

4.1 Proporciona mantenimiento preventivo a las instalaciones

del CREN conforme al programa establecido.

Oficina -de Recursos
Materiales y Servicios
Generales (auxiliar de

mantenimiento)

5.0 Registra
mantenimiento

preventivo.

5,1 E{egi‘s{rairﬁantenimiento preventivo en Formato registro de

mantenimiento preventivo (ver anexo 9.4).

6.0 Revisa

instalacion.

Oficina de Recursos
Materiales y Servicios
Generales (auxiliar de

mantenimiento)

6.1 Revisa condiciones actuales de la instalacion conforme al
reporte emitide por la persona solicitante (Ver anexo 9.1) y
registra en el cuaderno de reporte de mantenimiento

preventivo y externo.

Oficina de
Materiales y
Generales

Recursos Servicios
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Secuencia de

P Actividad Responsable

7.0 Reporta 7.1. Reporte de situacion de la instalacion. Oficinade
necesidad de|7.2.Reporta necesidad de material para realizar el|Materialesy
materiales. mantenimiento correctivo a la subdireccion administrativa | Generales

copia de Diagnéstico de aulas y anexos para programar su | Recursos Servicios
mantenimiento (ver anexo 9.1

Nota: La compra de material se debera sujetar al procedimiento

para adquisiciones (CREN-RFI-PO-001).

8.0 Aplica 8.-1.Aplica mantenimiento correctivo en base a la solicitud del| Oficinade
mantenimiento usuario. Materiales y
correctivo. Generales

- - Recursos Servicios

9.0 Registra 9.1 Registra conclusion del mantenimiente correctivo en el| Oficinade

mantenimiento

correctivo.

Formato de registro de mantenimiento correctivo (ver

anexo 9.5).

Materiales y

Generales

Recursos Servicios

6.0

Documentos de referencia

Documentos

Codigo (cuando aplique)

Manual de funciones de las Escuelas Normales del Estado.

N/A

Procedimiento para Adquisiciones.

CREN-RFI-PO-001

Procedimiento operativo para el mantenimiento preventivo y correctivo de

CREN-AAC-PO-001

equipos.
7.0 Registros
Tiempo de Cadigo de registro o
Registros Responsable de conservarlo

conservacion

identificacion tnica

Diagnostico de aulas y
anexos para programar

su mantenimiento

Responsable de la oficina de
Recursos Materiales y Servicios

Generales

CREN-RMS-PO-001-01
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] Tiempo de Codigo de registro o
Registros Responsable de conservarlo
conservacion identificacion tnica
Formato de programa Responsable de la oficina de
de mantenimiento 1 afio Recursos Materiales y Servicios | CREN-RMS-P0O-001-02
preventivo y externo Generales
Cuaderno de reporte de Responsable de la oficina de
mantenimiento 1 afio Recursos Materiales y Servicios N/A
preventivo y correctivo Generales
Formato de registro de Responsable de la oficina de
mantenimiento 1 afio Recursos Materiales y | CREN-RMS-PO-001-03
preventivo Servicios Generales
Formato de registro de Responsable de la oficina de
mantenimiento 1 aro Recursos Materiales y | CREN-RMS-PO-001-04
correctivo Servicios Generales
Formato de vales de
Responsable de la oficina de
resguardo para el
1 afio Recursos Materiales y | CREN-RMS-PO-001-05
personal de la o
Servicios Generales
institucion

8.0 Glosario

8.1 Mantenimiento Correctivo; Consiste en el re-acondicionamiento o sustitucién de partes en un
equipo (bomba de agua, duplicador hidro-lavadoras, fotocopiadoras) y parte de las
instalaciones de la Institucién una vez que ha fallado, es la reparacion de la falla, ocurre de
urgencia o emergencia.

8.2 Mantenimiento preventivo: Mantenimiento basado en el tiempo. Consiste en reacondicionar o
sustituir a intervalos regulares partes de las instalaciones o equipo o sus componentes,
independientemente de su estado en ese momento.

8.3 CREN: Centro Regional de Educacién Normal “Profra. Amina Madera Lauterio”.

9.0 Anexos

9.1

Diagnostico de aulas y anexos para programar su mantenimiento (CREN-RMS-PO-00I01).
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9.2 Formato de programa de mantenimiento preventivo y externo (CREN-RMS-PO-001-02)

9.3 Cuaderno de reporte de mantenimiento preventivo y correctivo
9.4 Formato de registro de mantenimiento preventivo (CREN-RMS-P0O-001-03).
9.5 Formato de registro de mantenimiento correctivo (CREN-RMS-PO-001-04).

9.6 Formato de vales de resguardo para el personal de la institucion (CREN-RMS-P0O-001-05).

10.0 Cambios de esta version

[ Nimero de

Fecha de la D incién del bi
Revision . escripcion del cambio
2 09 noviembre de 2023 Se revisa todo el procedimiento.

e Se agregan las politicas de operacion de 3.3, 3.4,
3.5,36y3.7.

e Se agrega el anexo 9.6.

e Se agrega el registro vales de resguardo para el

3 15 de enero de 2024 personal de la institucion.

e Se agrega al apartado 6 “documentos de
referencia” el Procedimiento operativo para el
mantenimiento preventivo y correctivo de eguipos
(CREN-AAC-PO-001).
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