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1. Propésito
Mantener la Infraestructura y equipo de la organizacién en condiciones optimas para lograr la
conformidad con los requisitos del Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de la Infraestructura y equipo
de la Escuela.

3. Politicas de operacion:

3.1 El Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, realizan la verificacién de la Infraestructura
y equipo semestralmente.

3.2 El Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, recibe de los Departamentos
correspondientes, la solicitud de mantenimiento que éstos requieran.

3.3 El Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, elabora un concentrado de las necesidades
de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipo.

34 El Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, de acuerdo con el Departamento de
Recursos Financieros, realizan a través de proveedores el mantenimiento de la infraestructura y equipo.

4. Descripcion de las etapas:

Secuencia: Actividad: Responsable:
. 1.1. Verificacion del estado de la infraestructura. Area de
;'S Re;i)sgon e Recursos
& dp?: i Materiales y
ucativos. Servicios
2. Solicita 2.2. Entrega la solicitud de mantenimiento al Departamento de
Mariteririsnio Recursos Materiales y Servicios. Departamentos
3.1. Elabora concentrado de las necesidades de Area de
3.Concentra Mantenimiento de la Infraestructura y Equipo. Recursos
necesidades 3.2. Elabora solicitud de materiales y servicios a los| Materialesy
proveedores via correo electrénico (AD-PR-CBS-02-F01). Servicios
4. Endlo de 4.1. Recibe solicitud de materiales y servicios.
S 4.2.- Envia via correo electronico de cotizacién de materiales y Proveedor
cotizacién s
servicios _
5. Asigna Orden de 5.1. Con la cotizacion se asigna el trabajo. Area de
Trabajo. Recu_rsos
Materiales
6.1. Lleva a cabo el mantenimiento o el servicio.
6. Realiza 6.2. Presenta evidencias
Mantenimiento. 6.3. Envia factura al area de recursos financieros Proveedor
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5. Documentos de referencia.

Documento:

Norma. ISO 9000:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la Calidad - Requisitos.

Norma ISO 21001.2018. Sistemas de Gestién para Organizaciones Educativas - Requisitos con
orientacién para su uso.

6. Registros.

Rormecian | dshorabie | codgo
do Manrit Un afio Rec Materiales | Ap pR_MA-04-FO1
Infraestructura y Equipo y Senvicios
Correo electrénico institucional Permaneriie Re;:.s I\élra\l/tiiiri)asles N/A

7. Glosario.

Verificacion de Instalaciones. Actividad de inspeccién de la infraestructura de los espacios
educativos.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento
de la organizacién.

Equipo. Maquinaria, mobiliario, herramientas, vehiculos, enseres, material y equipo didactico en
los laboratorios y demas objetos similares para la prestacién del servicio educativo

8. Anexos:
Anexo Cédigo
Instructivo para Elaborar Informacion. (CA-IT-EI-01).
9. Cambios a esta version:
Fecha de actualizacién. Descripcion del cambio.
28 de agosto del 2023 Actualizacién de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 21001:2018.
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