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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura y
equipo

“

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener la Infraestructura y equipo de los Tecnoldgicos del grupo 3
Multisitios adscritos al Tecnoldégico Nacional de México, en
condiciones para lograr la conformidad con los requisitos del Servicio
Educativo.

M

AREAS DE APLICACION:
Que intervienen en el proceso:

< Departamento de Recursos Materiales
< Departamento de Mantenimiento de Instalaciones
< Departamento de Tecnologias de la Informacién

S Centro de Cémputo y/o Area Equivalente




OSLP

PROSPEREMOS JUNTOS

Gabierne del Estada 2015-2021

SECRETARIA
DE Epucacion
DE GUBIERNO

I BRERDe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE EDUCACION DE GOBIERNO DEL ESTADO

PoLiTicAs DE OPERACION

Direccioén: General Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Subdireccion: Administrativa Hoja: 1 de 1

Departamento: Mantenimiento de Instalaciones

Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura y equipo

1.

Los (las) Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Cémputo y/o las areas equivalentes en los Institutos del Tecnologico Nacional de México, junto
con el (la) Jefe (a) del Area:

a). Realizan la verificacion de la Infraestructura y Equipo semestralmente.

b).- Realiza las solicitudes de mantenimiento comectivo que las areas requieran.

c).- Atienden las observaciones y solicitudes de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y de cualquier comité o
control operativo de la Institucion.

Los (las) Jefes (as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo,
Centro de Cémputo en los Institutos del Tecnolégico Nacional de México, elaborara un Programa de
Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que sera considerado en el respectivo PTA, POA
y/o Programacion de Trabajo Departamental, para la administracion de los recursos correspondientes.

Los (las) lefes (as) de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo, Centro
de Computo y/o las areas equivalentes en los Institutos del Tecnologico Nacional de México, de acuerdo a los
recursos financieros y humanos disponibles de la Institucion, realiza internamente o a través de proveedores (as)
evaluados (as) y seleccionados (as), el mantenimiento Preventivo y/o Correctivo segin sea el caso, de la
infraestructura y Equipo que lo requiera de manera inmediata, usando la solicitud de mantenimiento correctivo.

Para todo trabajo de mantenimiento, sea interno o externo, es responsabilidad de la institucién asegurar el
cumplimiento normativo y legal en términos de calidad, seguridad e indole ambiental.

Se considerara Mantenimiento Preventivo todo aquel que se realice de acuerdo al Programa de
Mantenimiento Preventivo, y Mantenimiento Correctivo todo aquel que se realice de acuerdo a una solicitud de
servicio de mantenimiento, debido a una contingencia fuera del Programa correspondiente que requiere atencion
inmediata y que afecta la prestacion del servicio , genera una situacion de riesgo ambiental y/o de seguridad.

Conforme a la estructura organica del Instituto Tecnolégico Descentralizado, es facultad de la Direccién General
reasignar este procedimiento al Departamento que considere pertinente, en caso de no contar con un
Departamento especifico, asegurando la competencia del personal encargado de dichas actividades.

Al elaborar el programa de Mantenimiento Preventivo y atender los mantenimientos correctivos que se soliciten,
se debera priorizar la distribucion presupuestal de los recursos, para aquellas areas que impactan
directamente en el logro de la conformidad con los requisitos del servicio educativo, por ejemplo: aulas,
laboratorios. talleres, salas y equipos audiovisuales, centro de informacién, sanitarios entre otros, ademas de
aquellos que se encuentren relacionados con los aspectos ambientales S|gn|f|cat|vos"' y"/u oc '
de riesgo para la seguridad y salud en el trabajo. i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Mantenimiento de Instalaciones

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2020

Hoja: 1de 1
Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura y equipo
Responsable OPSE::'O" Descripcion de la actividad
Departamento de . . ) o : .
Mantenimiento/Encergado 1 Realizar un recorrido con el fin de verificar las instalaciones.
de Laboratorios/ 2 Evaluan los espacios y equipos que necesitan mantenimiento.
Departamento de 3 _
Tecnologias de la Requisita en formato Lista de Verificacion de Infraestructura y Equipo los
Informacion hallazgos encontrados.

4 Elabora Programa de Mantenimiento y determina si el mantenimiento es
interno o externo.

e Sl es Interno continua con el proceso.
e NO es Interno continua en el punto 9.

5 Elabora el requerimiento de bienes o servicios para abastecer los insumos
requeridos en las actividades mantenimiento.

6 Asigna la orden de trabajo de mantenimiento con base en el Programa de
Mantenimiento o solicitud, considerando el recurso humano disponible.

7 Supervisa la realizacién del Mantenimiento.

8 Cierra Orden de Trabajo de Mantenimiento y evalGa la satisfaccion de mismo
con fecha y firma en el registro correspondiente.

9 Realiza el requerimiento del servicio correspondiente a través del
procedimiento de adquisiciones del Instituto, en caso de tratarse de un
servicio externo

Departamento de Recursos 10 Realiza I.a contratamon dal proveedor con base en las especificaciones
Materiales establecidas en el requerimiento.
Departamento de 11 Verifica el trabajo realizado por el proveedor

Mantenimiento/ Encargado
de Laboratorios/
Departamento de

T. +0logias de la

e Sl es Satisfactorio continta el proceso conformg al punto 8§§~

\\16

e NO es satisfactorio informa aI area de a u;suoxon S a a

) conducente y su consnderamon en Ia evaluémén da I
I..rormacion regresa al punto 9. e \
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Proceso
[ Inicio }
Jefe (a) de Mtto/Jefe (a) de Jefe (a) de MttoJJefe (a? de
TiICoord. De Laboratorios TiiCoord. De Laboratorios
Realiz.a fecorido eva!ﬂa Verifica y evalia el trabajo
espacios y sauno realizado por el proveedor
documenta los hallazgos externo
encontrados.
l SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DM-LVIE ¢
Informa al  4rea de
Elabora  programa  de JEs satisfactorio? adquisiciones  para  lo
mantenimiento conducente y su
consideracion en la
evaluacion de proveedores
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DM-PM Si
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DM-SMC

Cierra orden de trabajo
No Realiza el requerimiento del evalia la satisfaccion del
2Es Mantenimiento Interno? servicio correspondiente a 4_

trabajo realizado.
través del procedimiento de
adquisiciones

¢ - [I
Elabora requerimiento de 0
bienes y servicios

Asigna Orden de Trabajo
con base en el programa
Supervisa el M imi

SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DM-0TM
SEGE-ITSSLPC-DG-SAD-DM-PM
A

Ciera orden de ftrabajo
evalla la satisfaccion del
trabajo realizado.
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Departamento de Recursos
Matoriales

Re~%za la contratacion del
Proveedor con base en las

especificaciones del 4
~2querimiento
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