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Procedimiento de Mantenimiento

8 OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la implementacién de un Programa de mantenimiento preventivo
y/o correctivo de bienes muebles e inmuebles que contribuya al cumplimiento de las actividades y
al logro de la calidad de los servicios del Instituto.

2. ALCANCE

Aplica para los servicios generales de mantenimiento preventivo y/o correctivo, de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de
Hidalgo.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 ElDepartamento de Recursos Materialesy Servicios elaborara el Programa de Mantenimiento,
realizando dos recorridos semestrales para detectar las necesidades mediante levantamientos
fisicos, ademds deberd de considerar las solicitudes de la comisién Mixta de Seguridad e
Higiene y las necesidades que los jefes de division y/o drea especializada realicen mediante
oficio al departamento.

3.2 En el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles se
debera priorizar la distribucién de los recursos humanos, materiales y presupuestales, para
aquellas areas que impactan directamente al servicio educativo, por ejemplo: aulas,
laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, centro de informacién, sanitarios entre
otros, asi como aquellos mantenimientos que son indispensables para la operacién del
Instituto.

3.3 Los servicios de mantenimiento especializados se realizardn a través de solicitudes de
materiales y/o servicios por medio de procedimientos de adjudicacién directa, invitacién a
cuando menos tres personas o licitacién publica.

3.4 Las necesidades detectadas por las partes usuarias se entregaran mediante una solicitud de
trabajo, la cual serd turnada al jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
integrando fecha de solicitud, indicando si es un mantenimiento o servicio de apoyo, nombre
del area solicitante, el lugar y descripcién detallada de las necesidades o el servicio que se
requiere, en caso contrario no se podra recepcionar.

3.5 Las solicitudes de trabajo se recepcionaran en el departamento de Recursos Materiales y
Servicios de manera fisica en un horario de 9:00 — 12:00 horas en dias habiles.

3.6 Los servicios de apoyo deberan gestionarse con minimo 2 dias habiles de anticipacién a través
de solicitudes de trabajo. Aquellos servicios de apoyo que no cumplan con esta politica
deberdn ser autorizados por la Subdireccién de Servicios Administrativos.|
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3.7 Una actividad adicional a lo solicitado en una solicitud de trabajo que no requieran de material

adicional estard en funcion de la disponibilidad de tiempo del personal asignado a la solicitud
de trabajo.

3.8 El personal de mantenimiento deberd entregar al Departamento de Recursos Materiales y

Servicios las solicitudes de trabajo el mismo dia habil de haber realizado la actividad
correspondiente con la firma de conformidad del area solicitante y evidencias fotograficas
correspondientes.

39 En la ejecuciéon de solicitudes de trabajo internas se notificard al area de la necesidad

4.

detectada para la supervision del antes y el después, con la finalidad que firme de validacion y
conformidad de la actividad realizada.

RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Subdirector (a) de Servicios Administrativos:

Autorizar programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo
Autorizar solicitudes de trabajo de servicios de apoyo que no cumplan con los tiempos
establecidos.

Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios:

Realizar recorridos a las instalaciones del instituto para la deteccién de necesidades dos
veces al afio.

Solicitar a las areas que cuenten con laboratorios las necesidades de mantenimiento de
estos.

Elaborar el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

Notificar a las diferentes dreas cuando se vayan a realizar actividades derivadas de solicitudes
de trabajo internas.

Gestionar y distribuir los recursos financieros para la operacién del Programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles en funcién de
prioridades.

Asignar las solicitudes de trabajo al personal de mantenimiento de manera equitativa y de
acuerdo a sus competencias.

Proporcionar el material y el equipo de seguridad al personal de mantenimiento para la
ejecucioén de las actividades de mantenimiento.

Supervisar la ejecucion de las actividades del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e inmuebles del Instituto y de las solicitudes de trabajo.

Area solicitante:

Es responsabilidad del area solicitante describir de manera detallada la necesidad de
mantenimiento y/o servicio de apoyo en el formato de solicitud de trabajo y entregarla
debidamente firmada jefe (a) del Departamento de Recursos Mate@les y Servicios.
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» Verifica y firma de conformidad la actividad solicitada en el formato de solicitud de trabajo.
» Enviar al jefe de departamento las necesidades de mantenimiento de sus laboratorios al
inicio de cada semestre.

Personal de mantenimiento.

» Es el responsable de atender las solicitudes de trabajo de manera eficiente, sin demora
injustificada y de manera minuciosa sin que las actividades que realicen generen un riesgo
o un incumplimiento a las medidas basicas de seguridad.

» Utilizar tanto prendas como accesorios de seguridad, asi como delimitar el darea de trabajo.

» Hacer buen uso de los materiales asignados para las diferentes actividades.

» Después de ejecutar estas actividades deberan limpiar su area de trabajo y guardar las
herramientas utilizadas.
Cuidar y resguardar las herramientas y equipo de trabajo.
Entregar solicitud de trabajo al Departamento de Recursos Materiales y Servicios con las
firmas de conformidad del solicitante o el area donde se ejecutaron las actividades de las
solicitudes de trabajo internas con su respectiva evidencia

Responsable de edificio designado por la Direccion Académica

Acompanar al jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios a realizar
recorrido del edificio a su cargo para detectar necesidades de mantenimiento y
validar estos hallazgos.

Laboratoristas de cada Programa Educativo y areas especializadas

Enviar necesidades de mantenimiento preventivo de los laboratorios a su cargo y
bienes informaticos al Departamento de Recursos Materialesy Servicios, validado por
su jefe inmediato para poder considerarlo en el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual correspondiente al siguiente afo.

Comisién Mixta de Seguridad e Higiene

Proporcionar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios el calendario de sus
recorridos programados de manera anual.

Enviar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios las incidencias resultantes
de los recorridos efectuados durante el afio mediante oficio.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. SECUENCIA DE ETAPAS
s Control o Registros
No. Actividad Responsable D ofarercla egist
El jefe (a) del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios
notificara a las areas el periodo de
recepcion de solicitudes de trabajo, Jefe (a) del
asi como solicitara las necesidades Departamento de
de mantenimiento. Recursos Materiales
Realizar recorrido a las instalaciones y Servicios
del instituto dos veces al afio para
deteccion de necesidades.
El recorrido de los edificios se
realizard en compania de los Deteccién de
responsables de cada uno de los Responsable de Necesidades de
edificios. edificio Croquis Mantenimiento
1 Preventivo y
El responsable del edificio validara la Correctivo
deteccién de necesidades de
mantenimiento preventivo y/o
correctivo.
Los Jefes de Division que cuenten Laboratoristas.
con laboratorios y/o areas Areas
especializadas y la Comision Mixta Especializadas y la
de Seguridad e Higiene enviaran las | comisién Mixta de
necesidades de mantenimiento al Seguridad e
jefe (a) del Departamento de Higiene.
Recursos Materiales y Servicios, para
ser consideradas.
Elaborar Programa de
mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e
inmuebles en base a la deteccion de
necesidades derivadas de los Programa de
recorridos semestrales, asi como de Deteccidn de mantenimiento
las solicitudes de la Comision Mixta Departamento de Necesidades de preventivo y
de Seguridad e Higiene, laboratorios | Recursos Materiales Mantenimiento correctivo de bienes
y @reas especializadas. y Servicios Preventivo y muebles e
2 ) Correctivo inmuebles
Se envia programa de Programa de autorizado.
mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e
inmuebles a la Subdireccion de
Servicios Administrativos para su
autorizacion.
. Programa de
3 Sieurs Bragranta sl Departamento de mantgenimiento

mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes muebles e
inmuebles

Recursos Materiales
y Servicios

preventivo y

correctivo de bie)'m\es (

muebles e

Solicitud de trabajo
N
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El departamento de recursos
materiales y servicios elaborara
solicitudes de trabajo inherentes a
las necesidades detectadas.

El departamento de recursos
materiales y servicios recepcionara
solicitudes de trabajo de las areas
solicitantes

El departamento de recursos
materiales y servicios asignara al
personal de mantenimiento que
atenderd la solicitud de trabajo de
manera equitativa y de acuerdo a
sus competencias.

El departamento de recursos
materiales y servicios proporcionara
el material y el equipo de seguridad
al personal de mantenimiento para
la ejecucion de las solicitudes de
trabajo

inmuebles
autorizado.

Atender solicitudes de trabajo
asignadas de manera eficiente, sin
demora injustificada y de manera
minuciosa sin que las actividades
que realicen generen un riesgo o un
incumplimiento a las medidas
basicas de seguridad, asi como
hacer buen uso de los materiales
asignados para las diferentes
actividades.

Personal de
Mantenimiento

Programa de
mantenimiento
preventivo y
correctivo de bienes
muebles e
inmuebles
autorizado.

Solicitud de trabajo.

El area solicitante supervisa y
aprueba el trabajo realizado.

El area solicitante firma y sella de
conformidad la solicitud de trabajo.

Area solicitante

Solicitud de trabajo
atendida.

Solicitud de trabajo

El departamento de recursos
materiales y servicios supervisa y
aprueba solicitud de trabajo

El departamento de recursos
materiales y servicios firma y sella
de conformidad la solicitud de
trabajo.

El personal de mantenimiento firma
la solicitud de trabajo atendida y
registra fecha de conclusién

El personal de mantenimiento
entrega solicitud de trabajo
atendida al departamento de

Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios

Personal de
mantenimiento

Solicitud de trabajo
atendida.

Solicitud de trabajo
con firma de
conformidad.

recursos materiales y servicios col R\
sus respectivas evidencias L BN

1%

\
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7. REGISTRO

Registros Almace:amient Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
Deteccién de Papel (carpeta) y | Digital o fisica PC de Jefe(a) de Archivo de Archivo de
necesidades de medio Departamento de . concentracion

N P tramite
mantenimiento electronico. Recursos
preventivo y Materiales y
correctivo. Servicios
Programa de Papel (carpeta) y Digital o fisica PC de Jefe(a) de Archivo de Archivo de
mantenimiento medio Departamento de tramite concentracion
preventivo y electronico. Recursos
correctivo de Materiales y
bienes muebles e Servicios
inmuebles.
Papel (carpeta) Digital o fisica PC de Jefe(a) de Archivo de Archivo de
- Departamento de tramite concentracion
Solicitud de R
trabajo. .
Materiales y
Servicios

8. GLOSARIO

Bien mueble: Se considera todo bien que tiene la caracteristica de poder ser movido de un lugar a
otro: mesas, sillas, vehiculos, equipo de laboratorio, equipo de computo, etc.)

Bien inmueble: Se considera a todo bien que se encuentra fijo al suelo y no puede ser movido o
desplazado, siendo estos edificios, terrenos, bardas, etc.

Mantenimiento preventivo: Rutina de servicio especifico realizado al bien mueble e inmueble, con
la finalidad de reducir posibles dafios, para lograr un nimero menor de ejecuciones de rutinas de
mantenimiento correctivo.

Mantenimiento correctivo: Es aquel que se realiza a un bien mueble e inmueble, debido a una
contingencia y que requiere una atencién inmediata con el fin de corregir o reparar un fallo en un
equipo o una instalacion.

Solicitud de trabajo: Es un documento que detalla las especificaciones de un servicio como
instalaciones, mantenimiento, reparaciones, etc., serd interna cuando la genere el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, serd externa cuando el area solicitante sea distinta a este
departamento.

Area solicitante: Es el departamento y/o &rea del instituto que requiere el servicio como
instalaciones, mantenimiento, reparaciones, etc.

Servicios generales: Son todos aquellos que estédn al alcance de las competencias del personal de
mantenimiento.

Servicios especializados: Son todos aquellos que por su naturaleza requieren de personal con
competencias especificas.

Servicios de apoyo: Son todas aquellas actividades distintas a|
colocacion de sillas, templete, lonas, audio o reservacién de es
vinculacién, estacionamiento o espacios de esparcimiento. i,

ntenimiento, tales como:
io§ como auditorio, lobby d Y
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9. ANEXOS

1. Deteccién de necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
2. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles
3. Solicitud de trabajo

10. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

ha. Descripcion del cambio Fecl.1a. d €
emision

1 Se realiza modificacion en la politica 3.1 19-04-2024
Se realiza modificacién en el punto 4 se agregan responsabilidades

2 . . . 19-04-2024
y autoridades para las fuentes de informacion

3 se reallzq modlﬂcaaon en el punto 5 diagrama de flujo, fuentes de 19-04-2024
informacién

Elaborod Autorizd
- \
Ing. N frea Mendoza Lic. Akaceli Meza ez
Encargada del Departamento de Subdirectora de icios A inistrativos
Recursos Materiales y Servicios \

Pagina 10 de 10




