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	Programa de Mantenimiento a la Infraestructura y Equipo
Código: ITD-IG-PO-006-02
Revisión: 2
Referencia a la norma ISO 9001:2015  7.1.3, ISO 14001:2015 8.1, ISO 45001:2018 8.1 e ISO 50001:2011 4.5.5




           

Semestre: __________(1)_______________


Año: ______(2)__________

	EDIFICIO (3)
	SERVICIO A REALIZAR (4)
	TIPO (5)
	E (6)
	ENE
	FEB
	MAR
	ABR
	MAY
	JUN
	NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA
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	OCT
	NOV
	DIC
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Observaciones y costo aproximado :_________________(7)________________________________________
Fecha de   Elaboración:_________(8)_____________________________
Elaboró: ________________________(9)_____________________________
 

Jefe/a del Depto. de ME, RMS, CC
Fecha de Aprobación: _________(10)_____________________________

APROBÓ: ______________________(11)_____________________________


 Subdirector/a de Servicios Administrativos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar el semestre correspondiente ejemplo: Ene/Jun o Ago/Dic.

	2
	Anotar el año correspondiente.

	3
	Anotar el edificio en el cual se va a realizar el mantenimiento a realizar.

	4
	Anotar la descripción de los servicios de mantenimiento a realizar. 

	5
	Anotar una X, la letra “I” cuando se realiza con personal del propio plantel o sea con recursos humanos internos y la letra “E” cuando se contrate el servicio.

	6
	En la fila de “P” registrar en la columna correspondiente al mes, el día en que se programa el mantenimiento,  en fila con la letra “R” registrar en la columna correspondiente al mes, el día en que se realizó el mantenimiento, en la fila de “V” en la columna correspondiente al mes, el día en que se verificara el estatus del trabajo y En la fila de “O”, en la columna de servicios, se anotará la causa de la reprogramación del mantenimiento y en la columna de los meses, la fecha en que se reprograma.

	7
	Anotar las observaciones, en caso de que no se realice la actividad por falta de recurso económico poner el costo estimado de la actividad programada.

	8
	Anotar la fecha de elaboración del programa de mantenimiento.

	9
	Anotar el nombre y firma del/la jefe/a del Depto. de Mantenimiento, Recursos Materiales o Centro de Computo

	10
	Anotar la fecha de Aprobación.

	11
	Anotar el nombre y firma del/la Subdirector/a de Servicios Administrativos.

	12
	Anota el nombre y firma del responsable del área donde se realizó el mantenimiento.
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