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LIC. EMISAEL SUAREZ ZAPATA L.C.P. DIEGO RAMON PEREZ LIC. LESVIA DEL CARMEN LEON DE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO LA O.
GENERALES DIRECTORA GENERAL
1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las instalaciones del
Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco a fin de que se mantengan en
Optimas condiciones de funcionamiento.

2.- Alcance:

Es aplicable a la gestion del mantenimiento de las instalaciones de todos los inmuebles
pertenecientes al Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

3.- Responsables:
3.1.- Direccién General:
e Aprobar el presente procedimiento para su implementacion.
3.2.- Direccién Administrativa:
e Aprobar toda la documentacion necesaria.
3.3.- Direccion de Area, Direccion de Unidad Fija, Encargados de Accion Movil:
¢ Solicitar mantenimiento o material de mantenimiento que requieran.
3.4.- Jefe del Departamento de Servicios Generales:
o Revisar, programar, verificar y validar el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones del Instituto, Unidades Fijas y Acciones Moviles.
¢ Realizar o solicitar adquisiciones de acuerdo a los requerimientos de las diferentes
areas.
3.5.- Auxiliar de Servicios y Mantenimiento:
e Apoyar al Jefe del Departamento de Servicios Generales en las actividades que le
confiera.
e Realizar y dar seguimiento al mantenimiento preventivo de las instalaciones de
Oficinas Generales.
3.6.- Chofer del Instituto:
e Apoyar en el traslado de la adquisicién de materiales a utilizar para reparacion y/o

mantenimiento de edificios.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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4.- Normatividad Aplicable:

Norma ISO 9001:2015. 7.1.3 Infraestructura

5.- Desarrollo
La infraestructura a cargo de Servicios Generales incluye:

= Aires acondicionados de oficinas generales, unidades fijas y acciones moviles.
= Edificios de oficinas generales, unidades fijas y acciones moéviles.
Equipos dispuestos en las aulas de capacitacién (Excepto equipo informatico).

5.1 Mantenimiento preventivo a infraestructura
5.1.1 Programacién del mantenimiento preventivo a infraestructura

Los directores de unidad fija, responsables de acciones mdviles y el responsable de servicios
generales de oficina central, integran el programa mensual de mantenimiento preventivo y lo
envian durante la dltima semana de cada mes al Jefe del Departamento de Servicios Generales
para su revision y validacion.

Una vez revisado y validado, el Jefe del Departamento de Servicios Generales lo reenvia a los
directores de unidad fija, responsables de acciones moviles y el responsable de servicios
generales de oficina central, para su ejecucion.

5.1.2 Realizacion del mantenimiento preventivo.

De acuerdo al programa mensual de mantenimiento, los auxiliares de servicios generales de las
unidades fijas, acciones moviles y oficinas generales, realizan las actividades de mantenimiento
preventivo indicadas, recaban la evidencia fotogréfica y registran estas actividades en la bitacora
de mantenimiento.

Si se ha determinado en el programa algin mantenimiento preventivo externo, el Director de la
Unidad Fija, Responsables de accion movil o el responsable de servicios generales de oficina
central, genera una “Orden de trabajo” y entrega a la Direccién Administrativa para su autorizacion.

Una vez autorizada, la Direccion Administrativa entrega la Orden de Trabajo al Jefe del
Departamento de Servicios Generales, quien contacta al proveedor para realizar ese
mantenimiento y archiva la Orden de Trabajo.

El Auxiliar de Servicios Genérales de cada Unidad Fija, Accién Moévil u Oficina General, supervisa
la ejecucion de los mantenimientos preventivos realizados por el proveedor, recaba evidencia
fotografica y registra en la bitacora de mantenimiento.

5.1.3 Envio de evidencias del mantenimiento preventivo.
La primera semana de cada mes el Director de la Unidad Fija, Responsable de Accion Moévil y

Responsable de Servicios Generales de Oficina Central, envia al Jefe del Departamento de
Servicios Generales el programa de mantenimiento del mes anterior (indicando si las actividades

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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fueron realizadas), el formato “Solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo” (indicando si
los mantenimientos solicitados el mes anterior fueron realizados) y la evidencia fotografica de los
mantenimientos preventivos realizados.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales resguarda evidencia para soporte.
5.2 Mantenimiento correctivo a infraestructura
5.2.1 Identificaciéon de necesidad de mantenimiento correctivo

Los Directores de Unidad Fija, Responsables de Acciones Mdviles o Auxiliares de Servicios
Generales reciben notificacion verbal del personal del instituto o identifican la necesidad de un
mantenimiento correctivo (fallas en aires acondicionados, desperfectos en los edificios y aulas o
fallas en los equipos dispuestos en las aulas de capacitacidn, exceptuando equipo informatico).

5.2.2 Realizacién del mantenimiento correctivo interno

Si se requiere material para realizar el mantenimiento correctivo interno, el Director de la Unidad
Fija o Responsable de Accion Movil lo solicitan a la Direccién Administrativa, mediante una solicitud
de abastecimiento.

El auxiliar de mantenimiento de la unidad fija, accibn moévil u oficina general, realiza los
mantenimientos correctivos menores, recaba evidencia fotografica y registra en la bitdcora de
mantenimiento.

5.2.3 Realizacién del mantenimiento correctivo externo

Si el mantenimiento correctivo no puede ser realizado por los auxiliares de servicios generales; el
Director de Unidad Fija, Responsable de Accién Movil o Director de Area, entrega a la Direccion
Administrativa un memorandum anexando una “orden de trabajo” firmada por el Director de la
Unidad Fija, Encargado de Accién Movil, en su caso por el instructor. (Si es el instructor quien
solicita el mantenimiento) o por el Director de Area (si se trata de oficinas generales).

Direccion Administrativa entrega Orden de Trabajo al Jefe del Departamento de Servicios
Generales quien determina si el personal de servicios generales de oficina central puede realizar la
actividad o se requiere de un externo, si es este el caso, contacta al proveedor y solicita
cotizaciones o presupuestos.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales, verifica con los proveedores su cotizacion,
requiriéndose anexar la documentacién de acuerdo a lo siguiente:

- Si el mantenimiento requerido es menor a $3,000.00 la Direccion Administrativa deber&
firmar la “orden de trabajo” para su autorizacion.

- Si el mantenimiento requerido es mayor a $3,000.00, se requiere ademas de la “orden de
trabajo”, un “cuadro comparativo de precios”, mismo del que se solicita aprobacion a
Direccion Administrativa.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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En el “cuadro comparativo de precios” (cotizaciones), el Jefe del Departamento de Servicios
Generales indicara 3 opciones de presupuesto con diferentes proveedores para comparar costos y
al final se optara por la opcién mas baja.

Aprobado el servicio por Direccion Administrativa, el Jefe del Departamento de Contabilidad
procedera a llenar la “solicitud de transferencia” con los datos del proveedor y el monto a pagar.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales procedera a la contratacion y programacion del
servicio con el proveedor, de acuerdo a su disponibilidad.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales entrega pedido, solicitud de abastecimiento,
factura y orden de servicio a la Direccion Administrativa.

El Jefe del Departamento de Contabilidad o el Jefe del Departamento de Servicios Generales
entregan la “solicitud de transferencia” a Direccién Administrativa, que es la encargada de que se
realice el pago al proveedor.

El Auxiliar de Servicios Generales de cada Unidad Fija, Accion Movil u Oficina General supervisa la
ejecucion de los mantenimientos correctivos, recaba evidencia fotografica y registra en la bitacora
de mantenimiento.

5.2.4 Envio de evidencias del mantenimiento correctivo.

La primera semana de cada mes el Director de la Unidad Fija, Responsable de Accion Movil y
Responsable de Servicios Generales de Oficina Central, envian al Jefe del Departamento de
Servicios Generales, la evidencia fotografica de los mantenimientos correctivos realizados el mes
anterior, asi como el formato “Solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo” (indicando si
los mantenimientos correctivos solicitados el mes anterior fueron realizados).

El Jefe del Departamento de Servicios Generales resguarda evidencia para soporte.

6.- Control de Registros

Nombre del
registro

Responsable de
Generacion

Responsable
de Resguardo

Medio de
Conservacio
n

Tiempo de
resguardo

Disposicion final

Programa de Director de Unidad Jefe del Electrénico/ 3 afos Resguardo
mantenimiento | Fija/Responsable | Departamento Fisico electrénico/Archivo
preventivo de Accién Maovil / de Servicios Muerto
Servicios Generales
Generales Oficina
General
Orden de Director de Unidad Jefe del Electronico/ 3 afios Resguardo
Trabajo Fija / Responsable | Departamento Fisico electrénico/Archivo
de Accion Mévil / de Servicios Muerto
Directores de Area Generales
Cuadro Jefe del Jefe del Electrénico 3 afios Resguardo
comparativo de | Departamento de Departamento electrénico
Precios Servicios de Servicios

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Generales Generales
Solicitud de Jefe del Jefe del Electronico/ 3 afios Resguardo
Abastecimiento | Departamento de Departamento Fisico electrénico/Archivo
Servicios de Servicios Muerto
Generales Generales
Formato de Jefe del Jefe del Electrénico 3 afios Resguardo
Pedido Departamento de Departamento electrénico
Servicios de Servicios
Generales Generales
Bitacora de Auxiliar de Auxiliar de Fisico 3 aflos Resguardo
Mantenimiento | Servicios Servicios electrénico
Preventivo y Generales de Generales de
Correctivo Unidad Fija, Accién Unidad Fija,
Mévil u Oficina Accién Movil u
General Oficina
General
Formato Director de Unidad Jefe del Electrénico 3 afios Resguardo
solicitudes de | Fija/ Responsable | Departamento electrénico
mantenimiento | de Accién Movil / de Servicios
preventivo o Generales
correctivo

7.- Control de Cambios

Revision Fecha Autorizacion Descripcion del Cambio

01 1/Julio/2015 Emisién del Documento

02 1/Septiembre/2015 Cambio en el nombre de Director General

03 1/Mayo/2016 Cambio en la referencia a la normatividad aplicable; de 1ISO

9001:2008 a ISO 9001:2015.

04 19/Julio/2016 Cambio en el titular de la Direccion Administrativa

05 7/septiembre/2016 Se integran los formatos “Programa de Mantenimiento
Preventivo” y “Solicitudes de mantenimientos preventivos y

correctivos”.
Se incluye la responsabilidad del Director de Unidad Fija y
Responsable de Acciones Méviles para el control de
mantenimientos de la infraestructura a su cargo.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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8.- Anexos
Anexo 1. Diagrama de Flujo.
Mantenimiento preventivo a infraestructura
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Anexo 2. Diagrama de Flujo.

Mantenimiento correctivo a infraestructura
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Director de unidad fija /

Mantenimiento correctivo a infraestructura
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Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.




