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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la conservacion y mantenimiento de la infraestructura, mobiliario y equipo
con el que se cuenta en la Institucion, a fin de preservar su funcionamiento y seguridad.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion de este instructivo son todos los Departamentos, Centros y Divisiones del Instituto
Tecnoldgico de Morelia, siendo beneficiarios todo el personal y estudiantes del mismo.

3. REGLAS DE OPERACION

3.1.Los Departamentos de Mantenimiento de Equipo, Centro de Computo y Recursos Materiales y Servicios
(Departamentos de Servicio) en coordinacién con todos los Departamentos, Centros y Divisiones del Instituto
Tecnoldgico de Morelia seran los responsables de la operacién de este instructivo.

3.2.Los Departamentos de Servicio en coordinacién con todos los Departamentos, Centros y Divisiones de la
Institucidn, realizaran la revision de las instalaciones, mobiliario y equipo a fin de elaborar el programa de
mantenimiento anual.

3.3. Dependiendo de la disponibilidad y capacidad de los recursos, asi como del mantenimiento programado o
solicitado; los Departamentos de Servicio determinaran si es necesario la contrataciéon de servicios externos.
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4. DIAGRAMA DE OPERACION

Departamentos, Centros y Divisiones del Instituto
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5. DESCRIPCION DE LA OPERACION

Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.1. Realizan recorrido para evaluar el estado en el que se | Departamentos de

1. Revision de la encuentran las instalaciones, mobiliario y equipo. Servicio
Infraestructura, 1.2. Los Departamentos de Servicio elaboran la Lista de
Mobiliario y Verificacion de Infraestructura, Mobiliario y Equipo | Departamentos,
Equipo (ITMORELIA-IT-AD-002-01)  con la  descripcion  del Centros y

mantenimiento que se debera programar. Divisiones

2 Elabora 2.1. Los Departamento de Servicio considerando la Lista de

' Proarama de Verificacion de Infraestructura, Mobiliario y Equipo | Departamentos de
Mar?tenimiento (ITMORELIA-IT-AD-002-01), elaboran Programa Anual de Servicio
Mantenimiento (ITMORELIA-IT-AD-002-02).
3. Detecta Fal[a: 3.1. El personal docente, no docente y alumnos identifican fallas.
Elabora Solicitud 39 Reportan fall liofe | diat
de Mantenimiento 4. neportan g as al jete inmeadiato. Departamentos,
y entrega en el 3.3. E:I;;boran olicitud de Mantenimiento (ITMORELIA-IT-AD-002- Centros y
ggfv?gimento de 3.4. Entrega Solicitud de Mantenimiento (ITMORELIA-IT-AD-002- Divisiones
correspondiente 001-03) al Departamento de Servicio correspondiente.
4.1. De acuerdo al Programa de Mantenimiento o a la Solicitud de
4. ;Mantenimiento Manten!m|ento,'los Departame.ntos de Servicio identificaran si Departamentos de
el trabajo a realizar es Interno: o
Interno? . . Servicio
Si — elabora orden de trabajo y pasa al punto 6.
No — pasa al punto 7.
5.1. Asigna orden de trabajo al personal correspondiente.
5.2. El personal asignado realiza diagnéstico para determinar el
5. Asigna orden de material requerido para la reparacion. Departamentos de
trabajo y material | 5.3. Solicita material en el Departamento de Servicio P Servici
: . ervicio
requerido correspondiente.
5.4. Elabora requisicion de material requerido en caso de ser
necesario.
. 6.1. Realiza trabajo.

6. Realizay entrega : . L Departamentos de
trabajo 6.2. Entrgga trabajo terminado al Departamento, Centro o Division Servicio

solicitante.

7. Solicita cotizacién | 7.1. Solicita cotizacién a proveedores sobre el trabajo a realizar.

a proveedor, 7.2. Selecciona proveedor.
selecciona 7.3. Asigna trabajo .'al'plrf)veedor seleccionado. . Departamentos de
proveedor, 7.4. Elabora requisicion de acuerdo al Instructivo de Servici

, : S X ervicio
asigna trabajo y Adquisiciones, para cubrir el pago del proveedor.
elabora 7.5. EI proveedor seleccionado realiza y entrega trabajo
requisicion concluido.

8. Verifica y evalia 8.1. Los Departamentos de Servicio entregan el trabajo concluido. Departamentos
trabajo; Firma de 8.2. E\I/Sl?gartamento, Centro o Division recibe trabajo lo verifica y Centros y
conformidad 8.3. Firma de conformidad el trabajo realizado. Divisiones

9. Registra trabajo 9.1. Registra el trabajo concluido. Departamentos de
realizado 9.2. Conserva registro. Servicio
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6. REFERENCIAS NORMATIVAS

v" Programa Sectorial 2013-2018

7. INFORMACION DOCUMENTADA

Responsable de

Informaciéon Documentada | Tiempo de Retencion
conservarlo

Cddigo de Registro.

Lista de Verificacion de Departamentos de

Infraestructura, 1 afho o ITMORELIA-IT-AD-002-01
oo . Servicio

Mobiliario y Equipo

Programa Anual de - Departamentos de

Mantenimiento 1 afio Servicio ITMORELIA-IT-AD-002-02

Solicitud de Mantenimiento 1 afio Depaggmﬁ:?éos de ITMORELIA-IT-AD-002-03

8. ASPECTOS AMBIENTALES

Control operacional y/o actividad para

Aspecto ambiental mitigar efectos ambientales.

Consumo de papel Reuso de papel, informes en electronico
Consumo de energia eléctrica Control operacional de EE
Generacion de RSU Control operacional de RSU

9. CAMBIOS A ESTA VERSION

Numero de Fecha de la ... .
D o Descripcion del cambio
revision actualizacion
1 13 de febrero de 2019 Revision documental

2 10 de octubre de 2019 Revision documental
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