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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos, acciones y lineamientos para mantener en 6ptimas condiciones la
infraestructura fisica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, para
lograr la conformidad de los requerimientos del servicio educativo.

2. ALCANCE

Aplica desde el diagnostico de necesidades de mantenimiento para la infraestructura fisica de los
planteles y la Direccidon General del CECYTEQ, hasta el seguimiento del mantenimiento.

3. POLITICAS

3.1 Toda solicitud de mantenimiento debera gestionarse a través del Director de Plantel o persona
asignada por el Director del Plantel para dicha gestion. En esta situacion deber& informarse por
escrito tanto a la persona asignada como al DCyE.

3.2 Las acciones o servicios de mantenimiento se calendarizaran de manera anual y se dara
seguimiento trimestralmente y se realizaran de acuerdo a prioridad y disponibilidad de recursos.

3.3 El criterio para priorizar acciones de mantenimiento, estara determinado por las directrices del
Plan de Desarrollo Institucional anual.

3.4 Las acciones de mantenimiento menor para la conservacion de edificios, tales como: pintura
interior - exterior, sustitucion de luminarias, accesorios eléctricos y jardineria, asi como
reparaciones menores cuyo costo sea menor al importe de fondo fijo; seran gestionados por la
direccion del plantel para su atencion mediante un externo o directamente por personal del plantel
ante la DAD EI Director del Plantel o persona responsable del mantenimiento enviard un reporte
bimestral de dichos conceptos y sus montos ejercidos en el mismo a DCYE.

3.5 Las acciones de mantenimiento correctivo por causas ajenas al CECyTEQ relacionadas o
derivadas de los Programas de Obra tales como: Pagos de contratacién de servicios, estudios
preliminares, generadores eléctricos, pipas de agua y acciones urgentes; seran evaluadas y
atendidas directamente por la DCyE.

3.6 Se presentara un Plan de Mantenimiento anual

3.7 El plan de mantenimiento contendrd las acciones de mantenimiento preventivo, las de
mantenimiento correctivo detectadas previamente y programadas; asi como el o los proyectos de
mejora de cada plantel validados por la DCyE, los cuales no deben de exceder el monto asignado
para la partida de proyectos de mejora.

3.8 La aplicacion de estos recursos se realizara siguiendo los procedimientos de compras:
Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion, enmarcados en la Ley de Obras Publicas
y Servicios relacionados con las mismas, en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico o en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones Arrendamiento y Contratacion de
servicios del Estado de Querétaro, segln corresponda.

3.9 Las acciones presentadas en el FMPyCI-002, se llevardn a cabo en los periodos inter-
semestrales o calendarizados a lo largo del afio. En caso de presentarse la oportunidad de
realizarlas antes o después de lo programado, seran atendidas, previa solicitud de los
Directores de plantel a la DCyE.

3.10 La deteccion de necesidades de mantenimiento correctivo no considerados en el Plan de
Mantenimiento Anual, por causas ajenas o externas seran reportadas mediante oficio por el
Director del Plantel a la DCyE, para su evaluacion, gestion de recurso y programacion.
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3.11 De ser necesario, las acciones del Plan de Mantenimiento Anual pueden estar sujetas a
reprogramacion.
3.12 Cada plantel a través del Director de Plantel presentara al DCyE su Diagnostico de
Necesidades en reunion con el Jefe de Dpto. de Construccién y Equipamiento para su evaluacién
y priorizacién de las acciones mas necesarias.
4. RESPONSABILIDAD
AREA /| PUESTO RESPONSABILIDAD
4.1 Direccion de Plantel o 4.1.1 Detectar las necesidades de mantenimiento correctivo y/o preventivo
respongal?le de 4.1.2  Coordinar el mantenimiento preventivo menor, en los periodos inter-
mantenimiento. semestrales y reportar al DCyE
) 6 de Pl 5 4.2.1 Validar y establecer prioridades en las necesidades de mantenimiento.
4.2 Direccion . ,e Planeacion 4.4.1 Validar el Plan de Mantenimiento Anual
y Evaluacion ) . . .
4.2.2  Gestionar los recursos necesarios para cumplir y hacer cumplir el plan de
mantenimiento anual
4.3.1 Elaborar Plan de Mantenimiento Anual
4.3.2 Presentar, a la DPE, el Plan de Mantenimiento Anual para su validacion.
4.3 Jefatura de 4.3.3 Solicitar a la DAD la aplicacion del recurso para ejecutar las acciones del
Departamento de Plan de Mantenimiento Anual.
Construccion . . L . .
) . y 4.3.4  Dar seguimiento a las acciones de mantenimiento preventivo y/o correctivo
Equipamiento como los proyectos de mejora programados en el Plan de
Mantenimiento Anual.
4.3.5 Presentar reporte trimestral a la DPE de las actividades realizadas de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.
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5. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
5.1.1. El Director de Plantel detecta las
necesidades de mantenimiento a la
infraestructura fisica, y requisita el
formato “diagnoéstico de
necesidades”, Se hace entrega al Director de Diagndéstico de
DCyE durante el mes de Noviembre Plantel necesidades
5.1.Elaboracion del del afio en curso, o en las fechas
Plan de gue determine la DPE para los fines
Mantenimiento gue se juzguen pertinentes.
Anual.
5.1.2. EI PMA, se elabora por el DCyE en
el ultimo mes del afio, anterior al de
su implementacién, tomando en DCyE FMPyCI-001
consideracion los diagndésticos de
necesidades de los planteles, y otras
acciones de mantenimiento
detectadas o propuestas por DCyE.
5.2.1. EI PMA, es presentado al Director de
Planeacién y Evaluaciéon para su DCyYE FMPyCI-001
validacion.
5.2.2. EI Director de Planeacion vy
Evaluacion, valida las acciones en DPE FMPyCI-001
él contenidas, estableciendo
prioridades, para integrarlo a
Presupuesto, y al Plan de Desarrollo
Institucional en los proyectos
correspondientes.
5.2.3. Si existe alguna observacion que lo DPE FMPyCI-001
amerite, el PMA se modifica (regresa
5.2. Presentacion del a5.1.2). DCyE FMPyCI-001
Plan de L. .
- 5.2.4. La version definitiva del PMA se DPE FMPyCI-001
Mantenimiento presenta al Director General; para
Anual su conocimiento.
5.2.5. EI PMA validado, se remite a DPE FMPyCI-001
planteles para su conocimiento.
5.2.6. De acuerdo al PMA autorizado, se
calendizaran las  acciones de
mantenimiento a lo largo del afio de DCyE FMPyCI-001
acuerdo a las prioridades y politicas
establecidas.
5.2.7. EI DCyE elaborara la solicitud de FMPyCI-001
cada accién de mantenimiento, en el DCVE
formato FCBS-001, determinado el y
techo presupuestal respectivo,
entregandolo en el Departamento de
Recursos Materiales para su revisién
y tramite de adquisicién conforme a
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5.2.8.

la legislacion aplicable.

Una vez designado el proveedor del
servicio, el DCyE programa la accién
a realizar.

DCyE

FC

BS-001

Plan de

5.3.Aplicacion del

Mantenimiento

5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

De acuerdo al PMA autorizado,
calendarizaran las acciones de
mantenimiento a lo largo del afio de
acuerdo a las prioridades y politicas
establecidas.

El DCyE elabora la solicitud de
cada accién de mantenimiento, en
el formato FCBS-001, determinando
el techo presupuestal respectivo,
entregandolo en el Departamento de

Recursos Materiales para su revision
y trdmite de adquisicion conforme a
la legislacién aplicable.

Una vez designado el proveedor del
servicio, el DCyE programa la accién
a realizar.

DCyE

DCyE

DCyE

FMPyCI-001

FCBS-001

5.4  Seguimiento.

54.1

5.4.2

5.4.3

El seguimiento al PMA
autorizado, se verifica de manera
fisica; registrando su cumplimiento
mediante la elaboracién del “Reporte
Trimestral de Actividades CECYTEQ
respaldandolo con reporte
fotografico por el DCyE.

Los reportes son enviados al DPE
para su conocimiento y revision.

La DPE reporta a la Direccién
General trimestralmente como parte
del seguimiento del Plan de
Desarrollo Institucional para su
Informe a la H. Junta Directiva.

DCyE

DCyE

DPE

Reporte
fotografico

Reporte
fotografico
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DIAGRAMA DE FLUJO
/ MANTENIMIENTO
| PREVENTIVO Y CORRECTIVO A
LA INFRAESTRUCTURA
\ 4
5.1. Elaboracién del Plan
de Mantenimiento Anual.
FMPyCI-001
\4
5.2. Presentacion del
Plan de Mantenimiento
Anual.
FCBS-001
5.3 Implementacion del
Plan de Mantenimiento
Anual.
FCBS-001
\ 4
5.4 Seguimiento.
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6. REGISTROS
P ‘ PERIODO DH P
CODIGO TITULO RETENCION RESPONSABLE UBICACION
Jefe de Direccion de Planeacion
FMPyCI-001 | Plan de Mantenimiento Ar 3 afos Construccién y y
. : y Evaluacion
Equipamiento

7. MODIFICACIONES

VERSION ANTERIOR

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

V06

Revision y actualizacion completa del procedimiento, con cambio de
estructura de formato.

V07

Se revisa y edita el procedimiento, los cambios relevantes se enlistan:
Se anexa politica 3.5, 3.12

Se anexa en donde aplique persona responsable de mantenimiento.
Cambia DPE por DCyE y Jefatura de Departamento de Construccion y
Equipamiento por Departamento de Construccion y Equipamiento.

En 4.1 Era Direccion de Area o de plantel por Direccién de Plantel o
responsable de mantenimiento.

Se edita 5.1.1 Era Plan Estratégico Institucional por Plan de Desarrollo
Institucional.

En FMPyCI-001 Era Plan de Equipamiento y Mantenimiento Anual por Pla
Mantenimiento Anual.

8. REFERENCIAS

e Catélogo de insumos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones Arrendamiento y Contratacion de servicios del Estado de

Querétaro.

9. GLOSARIO

DG.- Direcciéon General
DPE.- Direccién de Planeacién y Evaluacién
DCyE.- Departamento de Construccion y Equipamiento

Mantenimiento menor.- Se refiere a las acciones de conservacion de las Instalaciones que no
requieran de un especialista para su diagnéstico, elaboracion y/o ejecucion.
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PMA.- Plan de Mantenimiento Anual

o fallas, cuando éstas se presentan.

H. Junta Directiva.- Organo maximo de gobierno del organismo, integrado por funcionarios
Federales y estatales, conformado para la autorizaciéon de planes y proyectos del Colegio.

Mantenimiento correctivo.- Se entiende por mantenimiento correctivo la reparacion de las averias

Mantenimiento preventivo.- Son las tareas planificadas que se ejecutan periédicamente con el
objetivo de mantener las instalaciones en adecuadas condiciones de funcionamiento.

ePlan de Mantenimiento Anual.- FMPyCI-001
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