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Procedimienta Instucional
Universinan inTercuLTural Mantenimiento e Infraestructura

1. Proposite
Supervisar ¥y mantener las instalaciones an optimas condiciones para el desarrollo de las actividades de la
comunidad universitaria,

2. Alcance

Este procedimiento aplica para las dareas y funciones relacionadas con las actividades de mantenimiento
prevenltivo y carreclivo de & infrassiruclurs de la Universidad Inlercullural del Eslado de Tabasco.

3. Politicas de operacién

31
32

33

34

3.3

3.6

37

3.8

3.8

El presente procedimiento deberad ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

El presents procedimiento se plantea de manara incluysnta v libre de esteractipos de género, por lo
gue al referirse a una persona como “af” puade significar “&/ o alfa”

El Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales es responsable de implementar los
mecanismas Yy procedimientos gue permitan la conservacidn,  mantenimiento y el aptimo
aorovechamiente de los bienes muebles e inmuebles de |a universidac.

El Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales es responsable de vigilar el
mantenimiento preventivo y correclivo de las instalaciones, asl como de los vehlculos oficiales de la
universidad.

El Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales es responsable de atender el
mantenimiento & las instalaciones eléctricas, de plomeria y pintura.

El Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales es responsable de elaborar y presentar
los programas de trabajo correspondientes a sus respansabilidades.

El Departamento de Recursos Materiales v Serviclos Generales determina, proporciona y mantiens
instalaciones seguras v adecuadas pars gue las personas apeoyen ¥y mejoren el desarrollo de la
competencia de los estudiantes

El Departamants de Proyectos Estralégicas asegura nue a5 dimeansicnes de las instalaciones seaEn
adecuadas a los requisilos de guienes las utilizan, por medio de planos digitales de acuerdo a
construcciones de centros educativos.

La UIET por mediode g Direccion Académica asegurs inslalacionss adscuadas para;

a) Ensefianza, mediants salones de clases, laboratonos v talleres.

b Auloaprendizaie, madisnte cenlro de diomeas (Cxolotan), biblioteca y cenlros de compulo.

c) Pener-en practica el conocimients, incluyendo espacios digitales

d] Descanso vy recreacidn, mediante espacios destinades al deperte: a |a cultura, espacios comunes.

310 El Depariamanio de Servicios Escolares administra os programas de becas federales (de gastos da

manutencion, alimantacicn, rentas)

311 El Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales mantiene un ambiente adecuado para
promover el bienestar de su comunidad universitaria, al considerar factores fisicos (temperalura
iluminacion, ventilacidn, higiene v ergonomia de sus equipos vy mueblez) Y psicosociales
{posibilidades de desammollo, sentido dal trabajo, compromise, previsibilidad, recompensas, claridad
de rol, calidad del liderazgo, conciliacion familiar ¥ laboral, fomenio de valores, atencicn el estres,
agotamiento vy prahibicidn de comportamientos ofensivo.
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4. Indicadores de acreditacion y/o medicién:
Cumplir con al menos el 80% del mantenimiento preventive programado
Cumplir con el 100% del mantenimiento corrective solicitado

5. Descripcién del procedimiento

Sccuoncia Rosponsablo Actividades

Deparlamente de EAI inicic del afnc se realiza un levantamiento fisico, revisando las
61 ! Recursos Materizles v | condiciones en que se encuentran las areas de cada edificios para
Servicios Generales ! integrarlo en el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo.

| |

Departameants de
G2 v Recur=ns Materiales y
i Berwcios Generales

Una vez elaborado el Programa anual de Mamenimiento Preventivo, o
‘tuma a Rectoria para su revision v aprobacion.

i Departamento 48 piande todos aquellos degperfectos en la infraestructura que se

53 ' RHecurzns Materiales v 2 e o
Servcios Generales | presenten, mediante la Solicitud de orden de serviclo.

i Departamento de  {Una vez atendido el desperfecta lo registra en la Bitacora de
5.4 + Recursos Materizles y ! Mantenimiento de Servicios Generales e informa, solicitando firma de
Servicios Generales | gonformidad al responsable del drea o solicitante.

Fin

6. Documentos de referencia (interaccion con otros documentos)

Responzable Froceso o documento

Direccian de Planeaciony plan de Desarrollo Institucional
Desarrollo Institucional ____:

Direccian de Planeacian, - Frograma Institucional 2019-2024 de la Universidad Intercultural del Estado de
Desarrollo vy Evaluacitn : Tabasco.

7. Control de registros

Responsable Reqgistro
Departaments de Recursos
Materiales vy Servicios : Programa anual de Mantenimienta Preventive
Generales ;

Departamento de Recursos

Materiales y Servicios
ASEROIAISE . o oo
Dapartamento de Recursos
Materiales v Servicios

Solicitud de crden de servicio

Bitacora de Mantenimiento de Servicios Generales

(zenerales
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8. Glosario

8.1 No aplica.

9. Control de camhbios

Mivel ce Seccidn yio

Mantenimiento

i L Descrpcian da la modifcacian ¥ majora Fechs de madificacion
FEVIRION nanma

L e e 23 de febrero de 2018

0z 2.3 Actuallzaclon de las actlvidades v de los reglstros. 22 de Jullo ce 2020

3 5a actualizd al procadimiente considaranda la norma 150 :

it 5 210012018, Sistema da gestion para organizaciones educativas. Tl deiaf, 22

04

05
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