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Propésito:
Mantener la Infraestructura de los edificios, servicios asociados y recursos de transporte del

Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi dejandolos en condiciones para lograr la conformidad
con los requisitos del Servicio Educativo.

Alcance

Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de la Infraestructura de

los edificios, servicios asociados y recursos de transporte Instituto Tecnolégico de San Luis
Potosi.

Politicas de Operacion.
El programa de mantenimiento preventivo se elabora considerando los siguientes factores

a) Recorrido acordado entre los Jefes de las 4reas y el Jefe de Mantenimiento de Equipo.
b) Recomendaciones del Proveedor del suministro de insumos y/o servicios al momento de

adquisicion.

c) Disponibilidad del equipo o de la instalacién.
d) Disponibilidad de los recursos en las areas que realizan el mantenimiento.
e) Tiempo de uso en el equipo o la instalacion.

3.2

3.3

3.4

Los mantenimientos preventivos podran ser repragramados por las siguientes causas:

a) Disponibilidad del equipo ¢ de la insiaiacién
b) Disponibilidad de recursos
C) Solicitud del usuario, entre otras

El Jefe del Departamento de Mantenimiento de Equipo del Instituto Tecnolégico de San Luis
Potosi, elaboraran un Programa de Mantenimiento Preventivo de la Infraestructura y Equipo, que
sera considerado en el respectivo PIA y POA Departamental para la administracion de los
recursos correspondientes.

El Jefe de Departamento de Mantenimiento de Equipo, dara seguimiento a las érdenes de trabajo
para verificar el estado de las mismas.

3.5. Al elaborar el programa de mantenimiento preventivo y atender los mantenimientos correctivos

que se soliciten, se debera priorizar la distribucién presupuestal de los recursos, para aquellas
areas que impactan directamente en el logro de la conformidad con los Requisitos del Servicio
Educativo, por ejemplo: Aulas, Laboratorios, Talleres, Salas y Equipos Audiovisuales, Centro de
Informacioén, Sanitarios entre otros.

3.6 Si despues de iniciar un Mantenimiento Interno se detecta la necesidad total o parcial de realizar

actividades con participacion de personal externo, el Jefe de Mantenimiento de Equipo,
gestionara al proveedor externo.
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Referencias normativas
7.3.1 Infraestructura.

Analisis de riesgos:
El analisis de riesgos del procedimiento se realizara en el formato ITSLP-SGI-PG-003-01.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Escaneado con CamScanner




6.Diagrama del Procedimiento.

MANTENIMIENTO

Cdédigo: ITSLP-SSA-PG-007

Revision: 3

Paginad4 de 9

Jefe de Departamento o

Departamento de Mantenimiento de Equipo

Fin

Area Dep
artamento de : :
; : Mantenimiento Correctivo
Mantenimiento de Equipo
| Inicio I
2 1
Elaboracién del
Solicitud de < programa de
mantenimiento - mantenimiento
correctivo preventivo
Anadlisi§ de a
Mantenimiento
A‘ ‘/"’ '
Tipd de
Manterymiento
) N Externo
Internc A
Seguimiento de \ //
Manteninjiento 1¢
Interno
7

L 4 5
Liberacién de
Mantenimiento < Supervision de

Mantenimiento
Externo

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Escaneado con CamScanner




Cédigo: ITSLP-SSA-PG-007

MANTENIMIENTO

Revision: 3

Pagina5de 9

7. Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de
etapas

Actividad

Reéponsable

1. Elaboracion del
programa de

1.1 En el mes de septiembre de cada afio, el
Departamento de Mantenimiento de
infraestructura utilizando el formato ITSLP-SSA
PG-007-04 Levantamiento de necesidades y en
funcion del resultado ITSLP-SSA PG-007-01

Jefe de
Departamento de

tni elabora del Programa de Mantenimiento
mantenln:_lento Preven“vo Mantenim|ent0 de
preventivo Equipo
Se envia el programa al Subdirector de Servicios
Administrativos para su conocimiento.
2.1 En cualquier momento y cualquier area dentro
del Instituto Tecnologico de San Luis Potosi
2 Solicitud de puede solicitar un mantenimiento correctivo, Jata da
P siempre cuando tengan presupuesto para
mantenimiento realizparlo.y gan presup P Departamento o
correctivo area

2.2 Se utilizara el formato ITSLP-SSA-PG-007-03.
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

3. Analisis de la
solicitud de
mantenimiento

correctivo

3.1Considerando el recurso humano disponible emite y
asigna una Orden de Trabajo ITSLP-SSA PG-007-
02. La orden de trabajo puede emitirse en blanco
cuando el usuario no puede proporcionar mayor
informacion acerca de la necesidad.

3.2 El personal de mantenimiento asignado, en conjunto
con el usuario, determina si el mantenimiento es
mayor o menor:

a) Mantenimiento correctivo mayor: cuando se
requiere traslado del equipo, atencion externa
especializada, reemplazo de piezas, etc.

b) Mantenimiento correctivo menor: cuando se
resuelve inmediatamente en el area de manera
interna.

3.3 Registra en la orden de trabajo el resultado del
analisis  describiendo las  actividades de
mantenimiento necesarias y las acciones a seguir
para resolver la necesidad.

a) Para el mantenimiento menor, se procede al
llenado de la orden de {trabajo firmando Ila
autorizacion y aceptacion de la orden de

trabajo para la ejecucion del mismo.

b) Para el mantenimiento mayor, contina con el
procedimiento y cuandc sea necesario retirar el
equipo, se entrega una cogia de la orden de

trabajo como evidencia de resguardo.

Jefe de
Departamento de
Mantenimiento de
Equipo

Jefes de las Areas

4. Evaluacién y

aplicacion  del

tipo de
mantenimiento

4.1 Se evalua la necesidad de aplicar mantenimiento

mayor y se procede a:

a) Si es mantenimiento interno: Solicita los
materiales y realiza el mantenimiento requerido,
registrando en la Orden de trabajo las actividades
realizadas y la conclusion del servicio, solicitando
la firma de aceptado por el usuario para
continuar con el procedimiento.

b) Si es mantenimiento externo: Gestiona la
contratacién del servicio de acuerdo con la
normatividad de compras, especificado en la
instruccion ITSLP-SSA PG-002 Adquisiciéon de
Bienes y Servicios

Jefe de
Departamento de
Mantenimiento de

Equipo

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Escaneado con CamScanner




Codigo: ITSLP-SSA-PG-007

MANTENIMIENTO

Revision: 3

Pagina7 de 9

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

5. Supervision del
mantenimiento
externo

5.1 De acuerdo a las condiciones contratadas, se da
seguimiento o supervision al personal externo. Al
término, registra en la orden de trabajo una descripcion
de las actividades realizadas (o refacciones compradas e
instaladas) y solicita la firma de aceptado por el usuario
para continuar con el procedimiento.

Jefe de
Departamento de
Mantenimiento de

Equipo

6. Supervisiéon del
mantenimiento
interno

6.1De acuerdo a las ordenes de trabajo generadas se
asignan actividades dando seguimiento a través de
laorden de trabajo ITSLP-SSA-PG-007-02 Indicando
el dia, y el personal asignado a cada una de las
actividades.

Jefe de oficina de
Mantenimiento
preventivo o

6.2De acuerdo al avance se va llenando la bitacora de CoREEIVa.
mantenimiento ITSLP-SSA-PG-007-05
7.1Cuando la necesidad ha sido resuelta, solicita la firma
de aceptacion y liberacion por el jefe de area o del
usuario en la orden de trabajo correspondiente,
7. Liberacion del indicando la fecha de terminacién de la actividad para Jefe de
mantenimiento el cierre de la orden de trabajo. Departaments
Las ordenes de trabajo se archivan en el departamento dondet sebrgallzo el
rabajo

de Mantenimiento de Equipo.

8. Documentos de Referencia

Documentos

Programa de Trabajo Anual

Programa Operativo Anual
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9. Registros
2 .. | Retenci 2 soed
Clave Almacenado | Recuperaciéon | Proteccié i Disposicion
n
Departz'am’ento Personal del Programa'de
ITSLP-SSA-PG-007-01 Mantenmyento departamento | Archivero | 3 afios Mantenlm!ento
de Equipo de equibo Preve'rmt{vo
(electrénico)
Departamento Personal del Orden de
ITSLP-SSA-PG-007-02 | Mantenimiento | departamento Archivero | 3 anos Trabajo de
de Equipo de equipo Mantenimiento
Departamento Personal del Solicitud de
ITSLP-SSA-PG-007-03 | Mantenimiento | departamento | Archivero | 3 afios | Mantenimiento
de Equipo de equipo
Departamento Lista de
de Personal del Levantamiento
ITSLP-SSA-PG-007-04 | Mantenimiento | departamento Archivero | 3 afos De
Necesidades
de Equipot de equipo de
Mantenimiento
Personal del Archivo de
HeRaRamenta departamento concentracion
ITSLP-SSA-PG-007-05 de d; ST Archivero 1 Afio
[Hls
Mantenimiento
de Equipo

10. Glosario:

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

educativos.

Infraestructura. Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento del

Instituto Tecnoldgico.

Equipo. Maquinaria, mobiliario, herramientas, vehiculos, enseres, material y equipo didactico en los
laboratorios y demas objetos similares para la prestacion del servicio educativo

11. Control de cambios:

: Razoén del No. de No. de
ische gampio Cambio Parrafo | Pagina
. Actualizacion de | Todo el Todo el

17/08/2021 | Nomenclatura del procedimiento nomenclatura | documento | documento
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Se actualiza la version de la
norma ISO 9001:2008 a la nueva
version ISO 9001:2015 cambiando
las referencias normativas,
05/jun/18 | version, incluyendo el apartado de
la Gestion de riesgos y
actualizando el paginado (Se
anexa la matriz de cambios de
cada uno de los procedimientos)

Se adecua el formato ITSLP-
AD-P0O-001-05 Rev. 1 Tablero
de Control para Actividades de
Mantenimiento, en la columna
de Actividad se incluye el
Numero de Control

26/Abr/17
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