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1. Propésito

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 Tecnolégico de Veracruz.

3. Politicas de Operacioén

3.1 Con la finalidad de contar con una Programacion Anual de los Mantenimientos y/o Servicios efectiva deberan
gestionar la autorizacion ante el Comité de Planeacion, cada una de las Areas Responsables del Procedimiento
(Recursos Materiales, Mantenimiento de Equipo y Centro de Computo), para lo cual tendran que elaborar un
mes antes de la elaboracién del PIA 'y PMP el Analisis de Factibilidad para los de Mantenimientos y/o Servicios
de la Infraestructura y Equipo por Subdireccion, tomando como base el PIID institucional y/o los PIlIDs
departamentales, complementandolos con recorridos a las diversas areas. Las subdirecciones correspondientes
deberan informar la prioridad de las necesidades (Mantenimientos y/o Servicios) declaradas en el Andlisis de
Factibilidad correspondiente para aquellas &reas que impactan directamente en el logro de la conformidad con
los requisitos del Servicio Educativo, por ejemplo: aulas, laboratorios, talleres, salas y equipos audiovisuales,
Biblioteca, sanitarios entre otros. Y con el apoyo de Planeacion, Programacion y Presupuestacién se analizara
la factibilidad de cada una de las necesidades en base a los recursos disponibles por la institucion.

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 El indicador de los Mantenimientos y/o Servicios Programados debera ser reportado por Areas Responsables
del Procedimiento en enero del siguiente afio al depto. de Planeacién, Programacién y Presupuestacion.
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4. Diagrama del Procedimiento de Mantenimientos y/o Servicios Programados
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5. Descripcion del Procedimiento de Mantenimientos y/o Servicios Programados.

Secuenciade
Etapas

Actividades

Responsable

1. Establecer
Necesidades

1.1 Cada una de las Areas Responsables del
Procedimiento por separado por Subdireccion inician
el vaciado del formato: Analisis de Factibilidad para
los de Mantenimientos y/o Servicios de la
Infraestructura y Equipo de la siguiente forma:

1.1.1 Junto con cada una de las Subdirecciones por
separado vacian las necesidades por areay
prioridad (puntos 6, 7 y 8 del formato) en base al
PIID institucional y/o PIlIDs departamentales.

1.1.2 Complementan el vaciado de los mismos puntos
6, 7 y 8 del formato en base a recorridos a las
diversas areas.

Areas Responsables del
Procedimiento, Subdirecciones

2. Gestionar la
Autorizacién de
lo Factible a
Programar

2.1 Las Areas Responsables del Procedimiento por
Subdireccion continda el llenado del formato:
Andlisis de Factibilidad para los de Mantenimientos
y/o Servicios de la Infraestructura y Equipo de la
siguiente forma:

2.1.1 Si existe o no el Recurso Humano y Material por

Necesidad (punto 9).

2.1.2 El Costo Estimado por necesidad de aquéllas
que requieran la adquisicién de un bien o
servicio (punto 10).

2.1.3 Con el apoyo del Depto. de Planeacién,
Programacion y Presupuestacioén se asigna la
Clave Presupuestal y Partida (puntos 12 y 13) a
fin de verificar si existe el Recurso Econémico
(punto 9) por necesidad. Si existe se pasa a la
Etapa 3, de lo contrario se pasa a la Etapa 8.

2.1.4 Se especifica si es factible o no para programar
cada necesidad requerida (punto 13).

2.1.5 La Subdireccién correspondiente da su Vo.Bo
(puntos 14, 15y 16).

2.1.6 Planeacion, Programacion y Presupuestacion
dan su Visto Bueno (punto 17).

2.1.7 La Direccién como representante del Comité de
Planeacion autoriza programar lo que es factible
(puntos 18).

Areas Responsables del
Procedimiento, Planeacién,
Programacion y
Presupuestacion

3. Gestionar la
Autorizacion de
la Programacion
de los
Mantenimientos
ylo Servicios

3.1 Las Areas Responsables del Procedimiento
elaboran la Programacion Anual de los
Mantenimientos y/o Servicios de la Infraestructura y
Equipo calendarizan todas aquellas necesidades
para las cuales se cuente con los Recursos
pertinentes (puntos del 1 al 9).

3.2 La Subdireccién de Servicios Administrativos lo
aprueba (puntos 12 y 13).

Areas Responsables del
Procedimiento, Subdireccion de
Servicios Administrativos y
Comité de Planeacion.
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Secuenciade Actividades Responsable
Etapas
Ejecutar la 4.1 Las Areas Responsables del Procedimiento en el Areas Responsables del
Programacion Andlisis de Factibilidad para los de Mantenimientos Procedimiento
Anual de los y/o Servicios de la Infraestructura y Equipo verifican:
Mantenimientos | 4.1.1  Si es interno contindan en la Etapa 4, de lo
y/o Servicios. contrario se pasa a la Etapa 9 (punto 7).
4.1.2 Si amerita Requisicion de Materiales, Bienes y

Servicios pasa a la Etapa 5, de lo contrario pasa

a la Etapa 6.
Gestionar la 5.1 El Area Solicitante o Jefatura Responsable de Areas Solicitantes, Areas

Autorizacién de
Requisicion de
Materiales,
Bienesy
Servicios

Mantenimiento y/o Servicio elabora la Requisicion
de Materiales, Bienes y Servicios

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

5.3 La Subdireccion correspondiente aprueba la
Requisicion de Materiales, Bienes y Servicios.

5.4 La Direccion autoriza la Requisicion de Materiales,
Bienes y Servicios

Responsables del
Procedimiento , Planeacion,
Programacion y
Presupuestacion,
Subdirecciones, y Direccion

Supervisar los
Mantenimientos

6.1 Las Areas Responsables del Procedimiento
inspeccionan el Mantenimiento y/o Servicio.

Areas Responsables del
Procedimiento

ylo Servicios 6.2 Si es satisfactorio las Areas Responsables del

Procedimiento firman la aprobacién de los mismos y

pasa a la etapa 7, de lo contrario regresa a la

Actividad 6.1
Verificar los 7.1 Las Areas Responsables del Procedimiento deberan | Areas Responsables del
Mantenimiento reportar lo realizado al Area Solicitante. Procedimiento, Areas
y/o Servicios 7.2 El Area Solicitante verifica el Mantenimiento y/o Solicitantes

Servicio. Si es satisfactorio firma de conformidad el

Programa de Mantenimientos y/o Servicios liberando

el trabajo realizado, de lo contrario informa la

Jefatura Responsable correspondiente quién verifica

lo estipulado en la Actividad 3 y regresa a etapa 6.
Analizar su 8.1 Se posterga el Analisis de la Factibilidad del Areas Responsables del
Programacién Mantenimiento y/o Servicio para el siguiente afio. Procedimiento, Subdirecciones
Posterior
Aplicar 9.1 Aplicar el Instructivo de Trabajo para la realizacion Jefaturas Responsables del
Instructivo de de Compras Directas de los Sistemas de Gestion. Procedimiento.
Trabajo de
Compras

Directas de los
SG

6. Documentos de Referencia

Documento

PIID Vigente del TNM-ITV y/o Departamentales

PIA Vigente del TNM-ITV

PMP Vigente del TNM-ITV
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7. Registros
Registros tg?npc(?édne Responsable de su conservacion |Codigo de registro

/Analisis de Factibilidad para los 1afio |Areas Responsables del ITV-AD-PO-001-01
Mantenimientos y/o Servicios de la Procedimiento
Infraestructura y Equipo ]
Programacion Anual de los lafio |Areas Responsables del ITV-AD-PO-001-02
Mantenimientos y/o Servicios de la Procedimiento
Infraestructura y Equipo

8. Glosario

Equipo. Conjunto de recursos tecnoldgicos o enseres que utiliza el personal del instituto en una operacion o

actividad para la prestacion del Servicio Educativo. Ejemplo de ello: Maquinaria, mobiliario, herramientas,

vehiculos, equipo de computo, aire acondicionado, etc.

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

condiciones 6ptimas 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 PIA y PMP del siguiente afio. .

PIID. Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo

PIA. Programa Institucional Anual.

PMP. Programa de Mediano Plazo.

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

Verificacion de Instalaciones. Actividad de inspeccion de la infraestructura de los espacios educativos.

9. Cambios de esta Version
Nimero Fechade Descripcion del Cambio
de Actualizacion

Revisién
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