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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura

L de estaciones y oficinas.

OBJETIVOGENERAL

Establecer los lineamientos generales para garantizar la correcta programacion,
realizacién y supervisién de las actividades de mantenimiento a la Infraestructura de
Metrabus, incluyendo el mantenimiento eléctrico a los corredores de transporte pablico

de pasajeros,
o
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura
de estaciones y oficinas.

h,

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

_  El presente procedimiento serd de observancia obligatoria para todas las areas y
personal que interviene en la programacion, realizacion y supervision del
mantenimiento a la Infraestructura de Metrobds.

-  Para los efectos del presente procedimiento se debera entender por.

Organismo: Al Metrobus.

« Infraestructura: Instalacicnes, incluyendo las estaciones de los corredores de
transporte estaciones, los equipos, y los servicios necesarios para el correcto
funcionamiento de Metrobus.

+ Mantenimiento Preventivo: Conjunto de actividades anticipadas, orientadas a
la conservacion eficaz de la infraestructura.

« Mantenimiento Correctivo: Actividades relacionadas con la correccion de
fallas, desperfectos o averias en la Infraestructura.

« Proveedor: Empresa contratada por Metroblis para proporcionar el servicio de
mantenimiento a la Infraestructura.

- Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento
asegurar que se lleven a cabo las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de manera oportuna y eficaz para el mantenimiento de la Infraestructura
de Metrobis.

- El Programa de Mantenimiento Preventivo debe contemplar las actividades
encaminadas al cuidado y preservacién de las instalaciones en estaciones y
oficinas del organismo, se deberan indicar las areas, establecer las fechas y las
actividades a realizar.

~  El cumplimiento del Programa de Mantenimiento Preventivo estara sujeto a la
aprobacién del presupuesto.

_  Ppara mantenimiento correctivo en oficinas, es responsabilidad de las areas
solicitantes elaborar la “Solicitud de mantenimiento”.

_ Para mantenimiento correctivo en estaciones, terminales y parabuses de los
diferentes corredores, se generara la “Solicitud de mantenimiento” en atencion a
reportes verbales y/o escritos realizados por supervisores de Metrobus, elementos
seguridad y vigilancia de la policia auxiliar asignados a los eslaciones, usuarios y
empresas que brindan servicio en los corredores, por lo que sera suficiente indicar

| nombre o indicativo de quién rta, sin r que recabar su firma. < /
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura
de estaciones y oficinas.

~ Cuando se trate de mantenimiento menor a la infraestructura sera responsabilidad
de los supervisores efectuar las actividades correspondientes.

- [En caso de mantenimiento mayor, se solicitara el servicio a proveedores por
medio de una “requisicin de bienes y servicios” a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones.
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Nombre dal procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura
de estaciones y oficinas.
DESCRIPCION NARRATIVA
Unidad - .
Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Mantenimiento Preventivo
Jefatura de Unidad| 1 |Trimestralmente programa la realizacion de las| 1 dia
Departamental de actividades de mantenimiento preventivo.
Mantenimiento
¢ Cuenta con los materiales necesarios?
No
| 2 |Elabora 1a "Requisicién de bienes y servicios” 1 dia
y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones para su
tramite.
{Continda en la actividad no. 4).
Si
3 |instruye al apoyo administrativo la elaboracion 1 dia
del Programa de Mantenimiento Preventivo.
Jefatura de Unidad| 4 |Elabora el Programa de Mantenimiento| 1dia
Departamental de Preventivo, conforme a requenmientos vy
Mantenimiento especificaciones y turma al Jefe de Unidad
{Apoyo Departamental de Mantenimiento, para su
Administrativo) - revision.
¢ Estd completo y correcto?
No
Jefatura de Unidad| 5 |Informa— decuaciones  necesarias. 1 dia
Departamental de (Regresa avl?fr;t' idad nGmero 4).
Mantenimiento
REGISTRO
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servicios”, solicitando el mantenimiento
referidc en el Programa de Mantenimiento
Preventive, y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones.

Unidad 3
Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Si
6 |Da Vo. Bo. en el Programa de Mantenimiento 1 dia
Preventivo.
Jefatura de Unidad| 7 |De acuerdo a las actividades de| 3dias
Departamental de mantenimiento a realizar, elabora la "Solicitud
Mantenimiento de mantenimiento® clasificando la ejecucién
de los trabajos, ya sea preventivo ylo
correctivo, internos ylo externos y firma
autorizando los trabajos.
- ¢+ El mantenimiento es correctivo? .
Sl
(Continta en la actividad numero 16)
No
LEl mantenimiento es preventivo externa?
No
B |Asigna la “Solicitud de mantenimiento” al| 1dia
supervisor responsable de la realizacién de las
actividades de mantenimiento.
(Continta en la actividad nimero 12)
Si
8 |Elabora una “Requisicion de bienes y| 3dias
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Unidad A
Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad| 10 |Coordina con el proveedor la realizacion del| 2 dias
Departamental de trabajo de mantenimiento, notifica a las areas
Mantenimiento involucradas, la fecha en que se efectuara el
mantenimiento.
11 |Da seguimientoc a la realizacion del| 2dias
mantenimiento.
(Continda con la actividad nimero 13).
Supervisor 12 |Recibe “"Solicitud de mantenimiento” y ejecuta] 1 dia
los trabajos.
Jefatura de Unidad | 13 |Revisa el tfﬁbaiu realizado y firma de| 1dia
Departamental de conformidad, para dar por cerrada Ila
Mantenimiento “Solicitud de mantenimiento”.
(Apoyo
Administrativo)
Jefatura de Unidad| 14 |Controla y resguarda los registros generados| 1 dia
Departamental de de este procedimiento.
Mantenimiento
Mantenimiento Correctivo
£El mantenimiento se requiere en estacién?
No
Area solicitante 15 |Elabora el formate de “Solicitud de| ¥ dia
mantenimiento” indicando el mantanimiento
___ |requerido, la cuil debe ser firmada por el
~tDirector, Gerente o Jefatura de Unidad
‘| Departamental del area solicitante y entrega a
'{la Jefatura de Unidad Departamental de
|| Mantenimiento.
{Continta con la actividad nomero 17).
- 0
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Unidad
Adikiletatve [N Descripcién de la Actividad Tiempo

Si

Jefe de Unidad Elabora el formato de “Solicitud de| Y% dia

Daparte:mgnlal de| 16 |mantenimiento” registra la fecha de recepcién

Mantenimiento de la misma y el mantenimiento que se
requiere, se indica el nombre o indicativo de
quién reporta, sin recabar su firma y turna.
(Continda con la actividad numero 18).

17 |Recibe y revisa la "Solicitud de mantenimiento”| ‘:dia
=t sy y determina el tipo de accion a seguir|

dependiendo del tipo de mantenimiento y
turna.

Supervisor 18 |Recibe “Solicitud de mantenimiento” vy ejecuta| 1 dia
los trabajos.

4 El mantenimiento fue realizado en estacién?

Si
Jefe de Unidad| 19 |Revisa el trabajo realizado y firma de 1 dia
Departamental de conformidad, para dar por cerrada la
Mantenimiento "Solicitud de mantenimiento”.
. | (Apoyo
Administrativo) (Continta con la actividad niomero 21).
No
Area solicitante 20 |Revisa el trabajo realizado, firma para dar 1dia

por cerrada la "Solicitud de mantenimiento”.

Jefe de Unidad| 21 |Controla y resguarda los registros generados 1 dia
Departamental de| "“HE&W imiento:
Mantenimiento | r i e |

| | e

N | Fin del Procedimiento
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infragstructura
de estaciones y oficinas.

Jefatura de Unidad | Apoyo
Departamental de Area solicitante Supervisor Administrativo
Mantenimiento

Mantenimiente Corrective

15

Elabora o fomaio de
“Soliciud de manisnimients”. Rucibia la “Sohcitud ae

Solitud 06 ejocuta los trabags
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FORMATOS APLICABLES

* [Programa de Mantenimiento Preventivo

B
&
]
E
| |
]
2
&
| = Solicitud de Mantenimiento
8
B
B
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Lic. Adriana Véjar Ga[v n
Directora de Administracion'y Finanzas
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