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Procedim¡ento de Mantenimiento

l. oB:rETtvo

Establecer los lineam¡entos para la ¡mplementac¡ón de un Programa de mantenim¡ento prevent¡vo
y/o correctivo de bienes muebles e inmuebles que contríbuya al cumplimiento de las actividades
y al logro de la calidad de los servicios del lnst¡tuto.

Aplica para los servicios generales de mantenimiento preventivo y/o correctivo, de los bienes
muebles e inmu€bles propiedad del lnst¡tuto Tecnológico Superior del Occidente del Estado de
Hidalgo.

I. POLfflCAS DE OPERACIóN

3.1 El Departameñto de Recursos Materiales y Servic¡os, realizará dos reco¡ridos al año para
detecc¡ón de necesidedes.

3.3 Los serv¡cios de manten¡miento especializados se realizarán a través de solicitudes de
mater¡ales y/o servicios por medio de procedimientos de adjudicación directa, invitación a
cuando menos tres personas o lic¡tación públice.

5.4 Las necesidades detectadas por las partes usuarias deberán generar una solic¡tud de trebajo,
la cuál se¡á turnada al jefe (a) del oepartamento de Ílecursos Mater¡ales y Servic¡os.

3.5 Las sol¡c¡tudes de trabajo se recepcionarán en el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios de manera física en un horario de 9:OO a l2¡OO horas en días hábiles.

3.6 Los servic¡os de apoyo deberán gestionarse con mínimo 2 días hábiles de anticipación a través
de solicitudes de trabajo. Aquellos servicios de apoyo que no cumplan con esta política
deberán ser autorizados por la Subdirección de Servicios Admin¡strativos.

3,7 Una actividad adicional a lo solicitado en una solicitud de trabajo que no requ¡eran de
material adicional estarán en función de la disponibilidad de tiempo del personal asignado a
la solicitud de trabajo.

3.8 El personal de mantenimiento deberá entregar al Departamento de Flecursos Materiales y
Servicios las solicitudes de trabajo el mismo día háb¡l de haber realizado la actividad
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3.2 En el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles se
deberá priorizar la distribución de los recursos humanos, máteriales y presupuestales, para
aquellas áreas que impactan directamente al servicio educativo, por ejemplo, aulas,
laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales, centro de iñformación, san¡tar¡os entre
otros, así como aquellos mantenimientos que son indispensables para la operación del
lnstituto.
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correspondiente con la firma de conform¡dad del área sol¡citante y eüdencias fotográficas
correspondientes.

3.9 En la ejecución de sol¡citudes de trabajo internas se notificará al área de la necesidad
detectada para la supervisión del antes y el después, con la finalidad que firme de validación
y conformidad de la actividad realizada.

4 RESPONSABILIDADES Y AUTOR¡DADES

Subdirector (a) de Serv¡c¡os Administrativos:

> Autorizer programa de manten¡miento preventivo y/o correctivo
> Autor¡zar solic¡tudes de trabajo de servicios de apoyo que no cumplan con los t¡empos

establecidos.

léfe (a) del Departámento de Recursos Materiales y Servicios:

> R€alizar recorridos a las instalaciones del instituto para la detección de necesidades dos
veces al año.

F Solicitar a las áreas que cuenten con laboratorios las necesidades de mantenim¡ento de
estos.

D Elaborar el Programa de manten¡miento prevent¡vo y correctivo de bienes muebles e
inmuebles del lnstituto.

> Notif¡car a las dife¡entes áreas cuando se vayan a realizar actividades derivadas de
solicitudes de trabajo internas.

) Gestionar y distribuir los recursos financieros para la operac¡ón del Programa de
manten¡miento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuEbles en funcióñ de
prioridades.

> Asignar las solicitudes de trabajo al personal de mantenimiento de manera equitativa y de
acuerdo a sus competenc¡as.

i Proporcionar el material y el equipo de segur¡ded al personal de mantenimiento para la
ejecución de las actividades de mantenim¡ento.

F Supervisar la ejecución de las actividades del programa de manten¡miento preventivo y
correct¡vo de bienes muebles e inmuebles del lnstituto y de las solicitudes de trabaio.

Area solicitante'

> Es responsabilidad del área solicitente describir de manera detallada la necesidad de
mañten¡m¡eñto y/o servic¡o de apoyo en el formato de solicitud de trabajo y entregarla
debidamente firmada jefe (a) del Departamento de Recursos Materieles y Servicios.

> Verif¡ca y f¡rma de confo¡midad la actividad sol¡c¡tada en el formato de sol¡citud de trabajo.
> Enviar al jefe de departamento las necesidades de mantenimiento de sus laborator¡os al

¡nicio de cada semestre.

rl
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Personal de mantenim¡ento.

> Es el responsable de atender les solicitudes de trabajo de manera eficiente, sin demora
injustificada y de manera minuciosa sin que las actividades que realicen generen un riesgo
o un incumplimi€nto a las medidas básicas de seguridad.

> Utilizar tanto prendas como acceso¡ios de seguridad, así como delim¡tar el área de trabajo.
> Hacer buen uso de los materiales asignados para las diferentes act¡vidades.
> Después de éjecute. estas actividades deberán limpiar su área de trabajo y guardar las

herramientas utilizadas.
> cuidar y resguardar les herramientas y equipo de trabajo,
> Entregar solicitud de trabajo al Departamento de Recursos Mater¡ales y Servicios con las

f¡rmas de conformidad del solicitante o el área donde se ej€cutaron las act¡vidades de las
sol¡citudes de trabajo internas con su respect¡va evidencia

Responsable de edificio designado por la Dirección Académica

\
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Acompañar aljefe (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.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

¡cfe l¡l depaft¿írento de lecufsos
materirles y dc rrviciog

A¡¿¡ sol¡c¡t¡nle y/o respdts¡ble del
edifioo

Person¡ d€
mantenimiento

icaG., !l ,.r¡oü d.
.xrylfl.br.,.l¡É<ab

EÍa¡, r coñoaort
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6. SECUENC¡ADE ETAPAS
No. Act¡vidad Rasponsabl6 control o Referenc¡a Reg¡sttos

I

Eljefe (a) del Departamento de
Recursos Mater¡ales y Servicios

not¡f¡cará a las áreas el per¡odo de
recepción de solicitudes de trabajo,
así como solicitará las necesidades

de mantén¡miento.
Real¡zar recorrido a las ¡nstalaciones
del ¡nstituto dos veces al año para

detecc¡ón de necesidades.

El recorrido de los edíficios se
realizará en compañfa de los

responsables de cada uno de los
ed¡f¡cios.

El responsable del edif¡cio val¡dará la
detecc¡ón de neces¡dades de

manten¡m¡ento preventivo y/o
correct¡vo,

Las áreas que cuenten con
laborator¡os, eñv¡arán las

neces¡dades de manten¡m¡ento al
Jefe (a) del Oepartamento de

Recu¡sos Mater¡ales y servicios.

Responsable de
edificio

Croqu¡s

Detección de
Neces¡dades de
Mantenimiento

Preventivo y
Correctivo

2

Elaborar Programa de
mantenimieñto prevent¡vo y

correctivo de bienes muebles e
inmuebles en base a la detección de

necesidades der¡vadas de los
recorr¡dos semestrales,

Se envÍa programa de Programa de
manten¡miento prevent¡vo y

cor¡ect¡vo de b¡enes muebles e
inmuebles a la Subdirección de

Servic¡os Adm¡n¡strat¡vos para su
autor¡zac¡ón.

Departamento de
Reculsos

Materiales y
Servicios

Programa de
manten¡miento

prevent¡vo y
correctivo de b¡enes
muebles e inmuebles

autorizado.

3

Ejecutar Programa de
mantenimiento prevent¡vo y

correctivo de bieñes muebles e
inmuebles

El departamento de recursos
mater¡ales y serv¡c¡os elaborará

solic¡tudes de trabajo inherentes a
las necesidades detectadas-
El departamento de recursos

materiales y servic¡os recepcionará
sol¡c¡tudes de trabajo de las á¡eas

solicit¿ntes
El departamento de recursos

materiales y servicios asignará al

Departamento de
Recursos

Materiales y
Serv¡c¡os

Programa de
mantenimiento

prevent¡vo y
correctivo de b¡enes
muebles e ¡nmuebles

autorizado.

Sol¡citud de trabajo

V

Página 8 de 11

Jefe (a) del
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personal de manten¡m¡ento que
atenderá la solic¡tud de trabajo de

manera equitátiva y de acuerdo a sus
competenc¡as.

El departamento de recursos
mater¡ales y servicios proporc¡onará
el mater¡al y el equ¡po de segur¡dad

al personal de mantenimiento para la
ejecución de las sol¡citudes de

trabaio

4

Atender solicitudes de trabajo
as¡gnadas de manera ef¡c¡ente, s¡n
demora injustificada y de manera
minuciosa sin que las actividades

gue realicen generen un r¡ésgo o un
incumplimiento a las medidas

bás¡cas d€ segur¡dad, asf como hacer
buen uso de los mater¡ales

asignados para las diferentes
activ¡dades.

Personal de
Mantenimiento

Programa de
manten¡m¡€nto

prevent¡vo y
correct¡vo de bienes
muebles e inmuebles

autorizado.

Solicitud de trabajo.

5

El área sol¡c¡tante supervisa y
aprueba el trabajo realizado.

El área solicitante f¡rma y sella de
conformidad la solic¡tud de trabajo.

Area solicitante
Solicitud de trabajo

atendida. Solicitud de trabajo

6

El departamento de recursos
materiales y servic¡os supervisa y

aprueba sol¡citud de trabajo

El departamento de recursos
materiales y serv¡c¡os flrma y sella de
conformidad la solic¡tud de trabajo.

El personal de mantenlmi€nto firma
la solicitud de trabajo atend¡da y

r€gistra fecha de conclusión
El personal de manten¡miento
entréga sol¡cltud de trabajo
atend¡da al departamento de

recursos matériales y s€rvicios con
sus respect¡vas evidencias

Départamento de
Recursos

Mater¡ales y
Servicios

Personal de
mantenimiento

Sol¡citud de trabajo
atend¡da. Sollcitud de trabajo

con firma de
conform¡dad.
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8. GLOSARIO

Bien mueble¡ Se considera todo bien que tiene la característ¡ca de poder ser movido de un lugar a
otro: mesas, sillas, vehículos, equipo de laboratorio, equipo de cómputo, etc.)
Bien inmueble: Se cons¡dera a todo bien que se encuentra f1jo al suelo y no puede ser movido o
desplazado, siendo estos edif¡cios, terrenos, bardas, etc.
Manten¡miento preventivo: Rutina de servicio específlco realizado al bien mueble e inmuéble, con
la finalidad de reducir posibles daños, para lograr un número menor de ejecuciones de rutinas de
mantenimiento correctivo.
Manten¡m¡ento correetivo: Es aquel que se realiza a un b¡en mueble e inmueble, deb¡do a una
cont¡ngencia y que requiere una atenc¡ón inmediata coñ el f¡n de corregir o reparar un fallo en un
equipo o una instalación.
Solic¡tud de trabajo: Es un documento que detalla las especificaciones de un servicio como
instalaciones, mantenimiento, reparaciones, etc., será interna cuando la genere el Departamento
de Recursos Mater¡ales y Servicios, será externa cuando el áree solicitente sea distinta a este
departamento.
Area solícitante¡ Es el departamento y/o &ea del instituto que requiere el serv¡cio como
instalaciones, mentenim¡ento, reparac¡ones, etc.
Servicios generales: Son todos aquellos que están al alcance de las competenc¡as del personal de
mantenim¡ento.
Servicios especialízados: Son todos aquellos que por su naturaleza requieren de personal con
competencias especlficas.
S€rvicios de apoyo, Son todas equellas actividades distintas al mantenimiento, tales como!
colocación de s¡llas, templete, lonas, audio o reservación de espacios como auditorio, lobby de
vinculación, estac¡onam¡ento o espacios de esparcimiento.

Registros Almacenam¡ento R6cup€ración Protección Rétención D¡spos¡ción

Detecc¡ón de
necesidades de
manten¡m¡ento

prevent¡vo y
correctivo.

Pap€l (carpeta) y
med¡o

electrónico.

Dig¡tal o fís¡ca PC de Jefe(a) de
Oepartamento de

Recursos
Matcr¡ales y

Servicios

Archivo de

trámite

A¡chivo de
concentrac¡ón

Programa de
manten¡miento

preventivo y
correctivo de

bienes mu€bles e
inmuebles.

Papel (carpeta) y
med¡o

electrón¡co.

Digital o ffsica rc de Jefqa) de
Depañamento de

Recursos
Materiales y

Serv¡cios

Archivo de

trámite

Arch¡vo de
concentración

Solicitud de
trabajo.

Papel (carpeta) D¡g¡tal o física PC de lefe(a) de
Departamento de

Recutsos
Materiales y

Servicios

Arch¡vo de
trámite

Arch¡vo de
concentración
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9. ANEXOS

l. Detección de neces¡dades de manten¡m¡ento preventivo y correctivo
2. Programa de manten¡miento preventivo y correct¡vo de bienes muebles e inmuebles
3. Solicitud de trabajo

TO. CONTROL DE CAMBIOS

control de Cambios
No. Descr¡pción del cambio Fecha de

emisión

Elaboró Autorizó
-,/.----\

L.I.F.F García Ortiz
Jefa del Depa mento de Recursos

s y ServiciosMateria

Lic. Ar li Me fez
Subdirectora de c os inistrat¡vos
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