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1. Proposito

Los Departamentos de Mantenimiento y Equipo o Centro de Cémputo del Instituto Tecnoldgico
deben de mantener la Infraestructura y el Hardware en condiciones de operacién confiable para
lograr la conformidad del servicio educativo.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de Mantenimiento de la Infraestructura,
Laboratorios y el Hardware de la Institucion.

3. Politicas de Operacion

3.1 Los Jefes de los Departamentos de Mantenimiento y Equipo, Centro de Coémputo y el Subdirector
Administrativo del Instituto Tecnoldgico, realizan la verificacion de la Infraestructura y el hardware
en forma semestralmente de las diferentes areas.

3.2 Los Jefes de los Departamentos de Mantenimiento y Equipo o Centro de Cémputo del Instituto
Tecnoldgico, elaboran un Programa de Mantenimiento Preventivo apoyado en el levantamiento
de la infraestructura y hardware, que es considerado en el PTA Departamental respectivamente
para la administracion de los recursos correspondientes.

3.3 Los Jefes de los Departamentos de Mantenimiento y Equipo o Centro de Computo del Instituto
Tecnoldgico elaboran la documentacién soporte del Programa de Mantenimiento Preventivo de
manera mensual, utilizando los formatos correspondientes

3.4 Los Jefes de los Departamentos de Mantenimiento o Equipo y Centro de Coémputo del Instituto
Tecnoldgico, reciben de los diferentes departamentos las solicitudes de mantenimiento
correctivo y/o preventivo (que no se haya considerado en el programa de mantenimiento
preventivo) que éstos requieran.

3.5 Los Jefes de los Departamentos de Mantenimiento y Equipo o Centro de Cémputo del Instituto
Tecnolégico, de acuerdo al capital humano y financiero disponibles en la Institucién, realizaran
internamente o a través de proveedores externos (que cumplan con los requisitos regulados por
el proceso de compras directas), la solicitud del Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo,
recibido por los diferentes departamentos segun sea el caso de la Infraestructura y el Hardware
que lo requiera de manera inmediata, usando la solicitud de Mantenimiento ITQ-AD-PO-001-02.
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3.6 Se considerara Mantenimiento Preventivo a toda actividad que se realice de acuerdo a un
Programa de Mantenimiento planificado y calendarizado. El Mantenimiento Correctivo es todo
aquello que se realice debido a una contingencia y/o a una solicitud de servicio de
Mantenimiento fuera del Programa correspondiente que requiere atencion inmediata.

3.7 Al elaborar el programa de Mantenimiento Yy atender las solicitudes de mantenimiento correctivo
se deben considerar los equipos vitales para el buen funcionamiento de la Institucién, de acuerdo
a ello, priorizar la distribucion presupuestal del capitales humano y financiero disponibles.

3.8 En caso de hardware, software, material y/o equipo didactico, el Instituto Tecnolégico puede
realizar sus solicitudes de Mantenimiento a los CRODES.
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4-. Diagrama de Procedimiento (Programa de Mantenimiento Preventivo)
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Diagrama de Procedimiento (Atencion a solicitudes de Mantenimiento Correctivo)
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5-. Descripcidn del procedimiento: Programa de Mantenimiento Preventivo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Verifica la
Infraestructura o el
Hardware de los
Departamentos de la
Institucién

1.1. Los Jefes de los Departamentos de
Mantenimiento y Equipo, Centro de
Cémputo y el Subdirector Administrativo
de la Institucién, realizan la verificacion
de la Infraestructura y el hardware en
forma semestral de las diferentes areas
de la institucion

1.2. Los Departamentos responsables de
realizar el programa de Mantenimiento,
registran en el formato ITQ-AD-PO-001-
01 los hallazgos encontrados.

Jefe de Mantenimiento
y Equipo/ Jefe del
Centro de Computo

2. Elabora Programa de
Mantenimiento
preventivo

2.1 Con base en la lista de verificacion de
Infraestructura elabora su Programa de
Mantenimiento preventivo 1TQ-AD-PO-
001-03.

Jefe de Mantenimiento
y Equipo/ Jefe del
Centro de Computo

3. ¢Se tiene el capital
humano para realizar
el servicio interno?

3.1. Existe material para realizare el servicio,
y por lo tanto se realiza el trabajo

No, Pasar a la etapa 5

Jefe de Mantenimiento
y Equipo/ Jefe del
Centro de Computo

4.1. Se solicita el catadlogo de proveedores

Jefe de Mantenimiento

4. Solicita servicio ITQ-AD-FQ-O4 para ver que proveedores y Equipo/ Jefe del
externo son los registrados y activos, en el caso Centro de Combuto
de los proveedores externos P
S sSe realiza la 5.1 Aplica Instructivo para la realizacion de Jefe _de Mantenimiento
requisicion de bienes y | ™ P . P y Equipo/ Jefe del
. compras directas ITQ-AD-IT-01 .
servicios Centro de Cémputo

6. Se realiza trabajo

6.1 Se realiza el servicio utilizando a
proveedores internos o externos segun
las necesidades de la actividad

Se supervisa el trabajo, si cumple con
los requisitos de funcionamiento. Si el
servicio cumple pasa a la etapa 7.

No, Pasa a la etapa 6.

6.2

Proveedores de servicio
interno o externo

7. Se concluye el servicio
y recibe de
conformidad el area
solicitante

7.1. Se concluye el trabajo y recibe de
conformidad el area donde se realizo el
servicio utilizando el formato ITQ-AD-PO-
001-04

7.2. Se guarda evidencia del mantenimiento

Jefe de Mantenimiento y
Equipo/ Jefe del Centro
de Cémputo.
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5-. Descripcién del procedimiento: Programa de Mantenimiento Correctivo

SECUENCIA DE ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.

Detecta la falla en el

equipo

1.1 El Jefe del area o Departamento detecta la
necesidad del mantenimiento correctivo en
el equipo al presentarse una falla.

Departamento o area
solicitante

Genera solicitud de
mantenimiento

21 Se solicita al departamento de
Mantenimiento y Equipo o al Departamento
del Centro de Cémputo la reparacion del
equipo, utilizando el formato ITQ-AD-PO-

001-02 para que se programe su servicio.

Departamento o area
solicitante

Se revisa falla del

3.1El Departamento de Mantenimiento vy
Equipo o el Departamento del Centro de
Computo revisan la falla en el equipo
solicitado, detectando en ella la necesidad
del mantenimiento correctivo.

Jefe de
Mantenimiento y

equipo 3.1. Se cuenta con Capital Humano para Equipo/ Jefe del
realizar servicio interno, Centro de Cémputo
Si, ¢Se cuenta con material para realizar el
servicio?, pasa a la etapa 5
No, Pasa a la etapa 4.
4.1 Se solicita el catalogo de proveedores Jefe de
S licit . ITQ-AD-FO-04 para ver que proveedores Mantenimient
€ solicita  servicio son los registrados y activos, en el caso de Ean_ en/|m|$n 3 3|/
externo los proveedores externos quipo/ Jefe de
Centro de Cémputo
Se realiza la | 5.1 Aplica Instructivo para la realizacion de Jefe de

requisicion de bienes y
servicios

compras directas ITQ-AD-IT-01

Mantenimiento y
Equipo/ Jefe del
Centro de Cémputo

Se realiza el trabajo

6.1 Se realiza el servicio utilizando a
proveedores internos o externos segun las
necesidades de la actividad

6.2 Se supervisa el trabajo, ¢Cumple con los
requisitos de funcionamiento?

Si, Pasa a la etapa 7

No, Pasa a la etapa 6

Proveedores de
servicio interno o
externo

Se concluye el servicio
y recibe de
conformidad el area
solicitante

7.1 Se concluye el trabajo y recibe de
conformidad el area donde se realizo el
servicio utilizando el formato ITQ-AD-PO-
001-04

Jefe de Mantenimiento
y Equipo/ Jefe del
Centro de Computo.
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6. Documentos de referencia
DOCUMENTO
Programa de Trabajo Anual vigente del Plantel
Programa Operativo Anual vigente del Plantel
Anexo 10 Servicios Externos del Manual de Calidad
7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Cddigo de
retencion conservarlo registro
. e Departamento
Lista de Verlflca_c:lon de 1 afio Responsable de realizar el ITQ-AD-PO-001-01
Infraestructura y Equipo T
Mantenimiento
. o Departamento
SoI|C|tu(_j de Mantenimiento 1 afio Responsable de realizar el ITQ-AD-PO-001-02
Correctivo. o
Mantenimiento
Departamento
Programa de Mantenimiento 1 afio Responsable de realizar el ITQ-AD-PO-001-03
Preventivo Mantenimiento
Departamento
Orden de Trabajo de 1 afio Responsable de realizar el ITQ-AD-PO-001-04

Mantenimiento

Mantenimiento

8. Glosario

Hardware. Maquinaria, vehiculos, equipo de computo y didactico en los laboratorios, aulas y demas

objetos similares para la prestacion del servicio educativo.

Infraestructura. Conjunto de instalaciones necesarias para el buen funcionamiento de los servicios

del Instituto Tecnolégico.

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

educativos.

Mantenimiento Preventivo: Es aquel que nos permite de manera programada mantener en buen

estado y condiciones de operacion la infraestructura y el hardware del Instituto.

Mantenimiento Correctivo: Este mantenimiento tiene por objetivo restaurar el funcionamiento y las

condiciones de operacion de la infraestructura y el hardware del Instituto.
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9. Anexos
9.1 | Formato para la Lista de Verificacion de Infraestructura y Equipo ITQ-AD-PO-001-01
9.2 | Formato para Solicitud de Mantenimiento Correctivo ITQ-AD-PO-001-02
9.3 | Formato para Programa de Mantenimiento Preventivo ITQ-AD-PO-001-03
9.4 | Formato para Orden de Trabajo de Mantenimiento ITQ-AD-PO-001-04

10.Cambios de esta version

Num_er_q de Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
revision
0 7 de diciembre de 2015 ngsmn total de!}MSGC para la composicion del
Sistema de Gestion Integral.
4 3 de julio del 2013 Revision total del Manual del SGC.
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