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P0737
Mantenimiento de infraestructura

Descripcidn: Atender necesidades de mantenimiento y conservacion de bienes muebles e
inmuebles de la institucion.

Los clientes finales son los usuarios de las instalaciones del Instituto: estudiantes, docente,
personal administrativo y visitantes.

1. Definir Producto final del
bien o servicio del Escuela con mantenimiento otorgado.
componente

2. Enlistar Actividades
necesarias para generar el

producto final A. Realizar recorridos de deteccion y verificacion

3. Validar actividades B. Programa de mantenimiento preventivo y correctivo
definiendo relacién de C. Adquisicién de materiales y/o servicios para mantenimiento
cada actividad con el

componente

4. Mapear proceso h B| o) C

5. Identificar los 1 Mantenimiento de la infraestructura realizado.

entregables, productos 1 Requisiciones atendidas de mantenimiento.

intermedios (por cada 1 Expediente técnico del diagndstico de mantenimiento.
actividad)

Procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo del Sistema
6.Soporte normativo de Gestiodn Integral del Instituto.
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1. Propdsito

Mantener ls Infrasstructura y squipo. de los Instiuios Tecnoligicos Desosnralizados en condiciones pars

lograr la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo

2. Alcance

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

los Institutos Teenolégicos Descentralizados del grupe D mutisitios,

3. Politicas de Operacion

1. Conforme a la esiructura orgénica del Instituto Tecnalgics Descentralizado es facultad de la Direccién
reasignar este procedimiento al Departamento que considere prste el servicio. En el caso de no contar

con los Departamentos correspondientes para la realizacin del mantenimiento por area especifica.

~

Se considerar Mantenimiento Preventivo todo aquel que se reslice de scuerdo a un analisis y
verficacién de Ia infrassirctura y quipo con el que cusnte f Instituto y Mantenimisnta Correctivo todo
aquel que de manera circunstancial oeurra y que no fue considerado en I verificacion. Ambos deberin

atenderse de manera inmediats susndo afecte 3 la prestacion del servicio educativo

M

. Los Jefes de ares . en conjunto con el Deparamentos de Recurses Materisles y Senicios.
Mantenimiento de Equipo, Gentra de Computs  yfo las dreas equivalentes en  los Institutos
Tecnalégices Descentralizado:

2). Realizan la verficacién de la ¥ Equipo
b).- Registra en Bitacora los Mantenimientos Comectivos que requieran, dicho formato deberd
encontrase de manera wisible en ol departamento comespondiente para su atecién y

seguimiento oportuno.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
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4. Los Jefes de los Depanamentos de Recursos Materiales y Senvicios. Mantenimiento de Equipo, Gentro
de Computa en los Insiitutos Tecnolégicos Descantralizados, slaborard un Programa de Mantenimiento
Praventivo de Ia Infrasstructura y Equipo, con la informacién de la verficacién comespondients, que
serd considerado en e respactivo a las Metas Anuales y Programa Anual de Adquisiciones para a

administracién de los recursos comespendientes.

5. Los Jefes de los Departamentos de Recursos Matariales y Servicios, Mantenimiento de Equipo, Centro
de Computo ylo las dreas en los Institutos. 5 de acuerdo a
los recurses financieros y humanos disponibles de la Institucion, realiza internamente o & fravés de
provesdores, el mantenimiento Preventivo yio Gerrestivo segin sea el caso, e Ia infraestructura y
Equipo que Io requiera.

6. Al elaborar el programa de Mantenimiento preventivo y aiender los mantenimientos comectivos que se
soliciten, se deberd priorizar la distribucién presupusstsl de los recursos. para aquellas dreas que
impactan directamente en e logro de la conformidad con los requisitos del servicio educativo, por
ejemplo: aulas, laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, Centro de Informacién, entre ofros.

7. Enel caso de que e bien no se pueda reparar se aplicard la normatvidad vigente de compras.

4. Registros

Programa de Mantenimiento Preventive 1afic i espansatie de reakzar

Departamento Responsable de resizar

Bitacora de Mantenimients Comectiva 1afic mantenimiento
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7. Estructura

organizacional asociada.

Centro gestor 0401, Subdireccién de Administracién y Finanzas,
proceso G101.
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