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No. Registro 
Puesto 

Responsable* 

Resguardo 

Tipo Tiempo Ubicación 

 

1 

 

Bitácora de 

Mantenimiento de 

Equipo de Transporte 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

Papel 1 año 
Subdirección de 

administración y finanzas 

 

2 

 

Hoja de Verificación de 

Instalaciones 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

Papel 1año 
Subdirección de 

administración y finanzas 

 

3 

 

Solicitud de 

mantenimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

Papel 1 año 
Subdirección de 

administración y finanzas 

4 
Reporte de 

Mantenimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

Papel 1 año 
Subdirección de 

administración y finanzas 

5 
Mantenimiento 

Preventivo Programado 

Subdirección de 

Servicios 

Administrativos 

Papel 1 año 
Departamento de 

Computo 

6 

Especificaciones del 

mantenimiento 

Preventivo 

Subdirección de 

Servicios 

Administrativos 

Papel 1 año 
Departamento de 

Computo 

7 
Inventario de Equipo de 

Computo 

Subdirección de 

Servicios Administrativos 
Papel 1 año 

Departamento de 

Computo 

 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  

Mantenimiento a la infraestructura 

Hoja 1 de 1 

CÓDIGO DEL PROCEDIMIENTO: 

61-SSA-P05/Rev.03 

Fecha de elaboración: 

22/08/2023 



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO 
INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE PUERTO PEÑASCO 

         SUBDIRECCIÓN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
 

                                  P á g i n a  2 | 2                             SIP-F03/REV.02 

 

 

8 

Programa de 

mantenimiento de las 

Instalaciones 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

Papel 1 año 
Subdirección de 

administración y finanzas 

9 

Encuesta de Calidad 

respecto al 

mantenimiento 

programado del Equipo 

De cómputo. 

Subdirección de 

Servicios Administrativos 
papel 1 año 

Departamento de 

Computo 

10 
Calendario de 

Vehículos 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 

papel 1 año 

Jefatura de Recursos 

Materiales y Servicios 

Generales 
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