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Servicios No Programados de la ITV-AD-PO-002 1T
Infraestructuray Equipo r._"}r,
Referencia Norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1, 7.2, -
7.4,751,81 Revision: 1 Instituto Tecnoldgico de
Referencia ala Norma ISO 14001: 2015 4.1, 6.1, veracruz
8.1,8.2

1. Propdsito

Mantener en condiciones Optimas o pertinentes la Infraestructura y Equipo del Instituto Tecnoldgico de Veracruz
a fin de alcanzar la conformidad con los requisitos del Servicio Educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir los Mantenimientos y/o Servicios de la Infraestructura y Equipo del
Instituto Tecnoldgico de Veracruz.

3. Politicas de Operacion

3.1 Con la finalidad de atender los Mantenimientos y/o Servicios No Programados de forma efectiva, las Areas
Responsables del Procedimiento (Recursos Materiales y Servicios, Mantenimiento de Equipo y Centro de
Cémputo), recibiran de las Areas Solicitantes (Direccion, Subdirecciones, Departamentos o Centros), la
Solicitud-Orden de Trabajo de los Mantenimientos y/o Servicios que éstos requieran a fin de analizar y
gestionar los recursos pertinentes.

3.2 Los Mantenimientos y/o Servicios que se realicen a través de proveedores, deberan entregar al final del
servicio un Acta de Entrega-Recepcion o Contrato de la Infraestructura y/o Equipo atendido.

3.3 Durante la atenciéon de las Solitudes-Ordenes de Trabajo los Mantenimientos y/o Servicios No Programados,
al Area Solicitante se le notificara al correo electrénico institucional cuando sea asignada, aprobada y
liberada la misma, asi mismo lo podréan verificar por medio del Sistema de Administracion (SISAD). Una vez
aprobado por el Area Responsable del Procedimiento, el Area Solicitante tendra 30 dias naturales para

realizar la liberacidn del servicio solicitado, de lo contrario se da por entendido la satisfaccion en cuanto al
servicio realizado.

3.4 El departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion verificara a partir del inicio del Ciclo
Escolar Ene-Jun del afio en curso el indicador de los Mantenimientos y/o Servicios No Programados
reportado por Areas Responsables del Procedimiento en el Sistema de Administracion del afio anterior.
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4. Diagrama del procedimiento de Mantenimiento y/o servicios No Programados.
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5. Descripcién del Procedimiento de Mantenimientos y/o Servicios No Programados.

Etapa Actividad Responsable
- 1.1 El Area Solicitante inicia la Solicitud-Orden de
1. Solicitar ) . L
_ Trabajo del Mantenimiento y/o Servicio (puntos " -
Mantenimiento Area Solicitante.
. 1,2,3,4,5,6)
y/o Servicio

2. Analizar los
Recursos
Requeridos para
el Mantenimiento
ylo Servicio

2.1 El jefe(a) del Area Responsable del
Procediendo continta con la Solicitud-Orden de
Trabajo del Mantenimiento y/o Servicio (puntos
7, 8,9y 10). Si es Interno pasa a etapa 2.2, de
lo contrario si es externo pasa a etapa 6.

2.2 El jefe(a) del Area Responsable del
Procedimiento determina si el Mantenimiento
y/o Servicio amerita 0 no la Requisicion de
Materiales, Bienes y Servicios. Si amerita pasa
a la Etapa 3, de lo contrario pasa a la Etapa 4

Areas Responsables del
Procedimiento

3. Gestionar la
Autorizacion de
Requisicion de
Materiales,
Bienes 'y
Servicios

3.1 El Area Solicitante o Area Responsable de
Mantenimiento y/o Servicio elabora la
Requisicion de Materiales, Bienes y Servicios

3.2 El Depto. de Planeacion, Programacion y
Presupuestacion da el Vo.Bo. de la Requisicion
de Materiales, Bienes y Servicios.

3.3 La Subdireccidn correspondiente aprueba la
Requisicion de Materiales, Bienes y Servicios.

3.4 La Direccién autoriza la Requisicion de
Materiales, Bienes y Servicios

Areas Solicitantes, Areas
Responsables del
Procedimiento

4. Supervisar el
Mantenimiento
ylo Servicio

4.1 El personal del Area Responsable del
Procedimiento al que se le asignd el
Mantenimiento y/o Servicio reporta el trabajo
realizado (puntos 11y 12)

4.2 El jefe(a) del Area Responsable del
Procedimiento supervisa el Mantenimientos y/o
Servicio, si es satisfactorio aprueba el trabajo
realizado (puntos 13y 14 ) y reporta al Area
Solicitante pasando a la etapa 5, de lo contrario
sino es satisfactorio regresa a la Actividad 4

Areas Responsables del
Procedimiento

5. Verificar el
Mantenimiento
y/o Servicio

5.1 El jefe del Area Solicitante verifica el
Mantenimiento y/o Servicio. Si es satisfactorio
libera el trabajo realizado, de lo contrario sino es
satisfactorio informa al Area Responsable del
Procedimiento quién supervisa nuevamente el
trabajo realizado (Actividad 4).

Area Solicitante
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6. Aplicar Instructivo

de Trabajo para 6.1 Los(as) jefes(as) de los deptos. responsables de

realizar los Mantenimientos y/o Servicios aplican

Compras P . . . Jefaturas Responsables del
; el “Instructivo de Trabajo para la realizacion de S

Directas de los . i i Procedimiento.

Sistemas de compras directas del Sistema de Gestion de

Gestion Calidad

6. Documentos de Referencia

DOCUMENTOS
Programa Institucional Anual Vigente del Tecnologico Nacional de México / Instituto Tecnoldgico de Veracruz.

Programa de Mediano Plazo Vigente del Tecnolégico Nacional de México / Instituto Tecnoldgico de Veracruz.

7. Registros
. Tiempo de Responsable de su Caodigo de
Registros L. 2 .
retencion conservacion registro
Solicitud-Orden de_l\/_lantemmlento 1 afio Areas-Requn;ables ITV-AD-PO-002-01
ylo Servicios del Procedimiento

8. Glosario

Equipo. Conjunto de recursos tecnolégicos o enseres que utiliza el personal del instituto en una operacion o
actividad para la prestacién del Servicio Educativo. Ejemplo de ello: Maquinaria, mobiliario, herramientas,
vehiculos, equipo de cémputo, aire acondicionado, etc.

Mantenimiento. Es una actividad o conjunto de actividades para conservar la Infraestructura y Equipo en
condiciones Optimas o pertinentes de operacion.

Mantenimiento Programado. Actividad que se realizan sobre la Infraestructura y Equipo en base un Programa
elaborado previo a la elaboracion del Programa Institucional Anual y Programa de Mediano Plazo del siguiente

ano.

Servicio. Es un conjunto de actividades orientadas a satisfacer las necesidades de la sociedad.


http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad_econ%C3%B3mica

Procedimiento para los Mantenimientos y/o
Servicios No Programados de la ITV-AD-PO-002 1T
Infraestructuray Equipo w
Referencia Norma ISO 9001:2015 6.1, 7.1, 7.2, >
7.4,751,81 Revision: 1 Instituto Tecnoldgico de
Referencia ala Norma ISO 14001: 2015 4.1, 6.1, Veracruz
8.1,8.2
9. Cambios de esta Version
Numero Fecha de Descripcion del Cambio Realizé
de Actualizacion
Revision
1 Octubre 2022 Se cambi6 el Sistema Integral de Juan Carlos Carmona Fuentes
Informacién por el Sistema de Jefe del Departamento de
Administracién (SISAD) Recursos Materiales y Servicios




