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1.- Objetivo.
Atender las solicitudes del mantenimiento correctivo que se entreguen en el Departamentode
Recursos Materiales y Servicios Generales de las diferentes areas del TESOEM.

2.- Alcance.

Aplica a las dreas académicas, administrativas, alumnos y personal de mantenimiento en todasaquellas
actividades relacionadas al mantenimiento correctivo, desde el momento en que el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales recibe la solicitud de mantenimiento por parte del usuario,
se aprueba, realizaciéon del mantenimiento y recibo de conformidad por el usuario.

3.- Referencias

e Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de
Carécter Estatal denominado Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de
México. Capitulo Primero, Articulo 17, Fraccion X1V, Gaceta de Gobierno, 29 de agosto de 1997.

® Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Coddigo Financiero del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e (Cddigo Administrativo del Estado de México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

® Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la asignacién y uso de bienes
y servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivoestatal, Fraccion |
DAP-020 (Expedientes de personal). Gaceta de Gobierno, 24 de febrero de 2005.

e Acuerdo por el que se modifica el relativo por el que se establece la obligacidn de integrar los
expedientes de los procedimientos de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios,
mediante los indices de expedientes de adquisicidn de bienesy contratacion de servicios, Gaceta
de Gobierno, 04 de mayo 2017.

e Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores del Oriente del Estado de México,
Gaceta de Gobierno, 5 de abril de 2018.

e Norma Mexicana IMNC, ISO 9001:2015, NMX-CC-9001-IMNC-2015.

e Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboraly No Discriminacion.

e Manual General de Organizaciéon del TESOEM, publicado en Gaceta de Gobierno el 22 de
junio del 2021.

e Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), versidén décima Segunda, junio 2024.
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4.- Responsabilidades/Autoridades.

Direccién General

e Autoriza el procedimiento.
e Direccion de Planeacién y Administracion debe:

e Autorizar la suficiencia presupuestal (FO-RS-08) para la compra del bien y/o servicio
e Autorizar el pago del bien y/o servicio.

e Deberd informar si se cuenta con la liquidez para la compra del bien y/o servicio.

e Le informa al proveedor la fecha posible de pago.

Subdireccién de Administracidon y Finanzas debe:

e |dentifica el tipo de prioridad en atencién del bien y/o servicio.
e  Supervisar que el presente procedimiento se cumpla.

e  Supervisa la suficiencia presupuestal (FO-RS-08)

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debe:

® Realizar la compra de los materiales requeridos y autorizados para la ejecuciéon del
mantenimiento.

® Supervisar los mantenimientos con el encargado de mantenimiento.
® Revisar el formato FO-RS-10 Seguimiento al mantenimiento correctivo.

El Personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales debera:

Recibir el formato de solicitud de mantenimiento (FO-RS-01) para la realizacién delmismo.
e [asolicitud de mantenimiento (FO-RS-01) deberd estar debidamente requisitado.
e En caso de no estar bien requisitados no se recibira el formato de solicitud de
mantenimiento (FO-RS-01) y por lo tanto no se efectuara.
e Entregar el (FO-RS-01) al encargado de mantenimiento para dar seguimiento.

El encargado del Mantenimiento del Departamento de Recursos Materiales y ServiciosGenerales debe:

e Informarle al jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
solicitud de mantenimiento.

® Seenvia el listado del material a cotizacion por parte del personal adscrito al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, se manda al Departamento de Presupuesto y
Contabilidad con el formato de suficiencia presupuestal (FO-RS-08).




Edicion: DECIMA QUINTA

o s PROCEDIM.IENTO . Fecha: AGOSTO 2024
Realizacion de mantenimiento correctivo -
Coédigo: PC-RS-01

Pagina: 3 de 12

e Una vez que se tenga la suficiencia presupuestal (FO-RS-08) se realiza la compra delmaterial.

® Se manda el formato (FO-RS-01) a la Subdireccién de Administraciéon y finanzas pararecabar
la firma de Autorizacion.

e Asignaraal personal para la realizaciéon del mantenimiento.

® Supervisar el mantenimiento solicitado para verificar si lo realiza el personal del Tecnolégico
o se requiere de personal especializado externo, asi como el material a utilizar.

e Archivar las solicitudes de mantenimiento, realizar el llenado de la bitdcora de solicitudes de
mantenimiento recibidas (FO-RS-06) y verificarlo con el formato seguimiento de
mantenimiento correctivo (FO-RS-10).

El Personal de mantenimiento del Departamento de Recursos Materiales y ServiciosGenerales debe:

® Recibir del encargado de mantenimiento la solicitud de mantenimiento (FO-RS-01).
® |levaacabo larevisidny verifica a donde se realizara el mantenimiento correctivo.

e Solicitan el material al encargo del mantenimiento y realizan el mantenimiento e
informan al area usuaria.

e Solicitan la firma de conformidad del drea usuaria.

Los Proveedores del servicio técnico especializado externo deben:

Ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo para las que fueron contratados de acuerdocon lo
estipulado en la cotizacidon y/o contrato de servicio.
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5. Definiciones.

Mantenimiento
Correctivo:

Bienes
Inmuebles:

Bienes Muebles:

Es aquel que se realiza con la finalidad de repararfallos
o defectos que se presenten en equiposy maquinaria.

Son aquellos elementos de la naturaleza, que no
pueden trasladarse de forma inmediata de un lugar a
otro sin su destruccién o deterioro porqueresponde al
concepto de fijeza, tales como los edificios,
explanadas, dreas verdes, etc.

Son aquellos elementos de la naturaleza, materiales o
inmateriales, que pueden desplazarse de formainmediata y
trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su
integridad tal como mobiliario de aulas yoficinas, etc.
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Servicio Servicio que se lleva a cabo por personal
Especializado 109 O por p .
Externo especializado para la realizacién de actividades

especificas.

6.- Politicas.

® |as solicitudes de mantenimiento (FO-RS 01) deberdn contener rubrica de la direcciéon osubdirecciéon
correspondiente de lo contrario no se recibe dicha solicitud.

e |assolicitudes de mantenimiento correctivo (FO-RS-01) se atenderdn tomando en cuenta el presupuesto
de egresos para el ejercicio fiscal correspondiente, los recortes presupuestales, la suficiencia presupuestal
y liguidez con la que se cuente en ese momento; asi como las medidas de austeridad del gasto vigente.

e Cuando se requiera un servicio externo para mantenimiento correctivo, la Jefatura del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, lo desarrollard conforme al
procedimiento de compras (PC-RS-02).
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7.- Desarrollo

No Unidad
Administrativa

1 Area usuaria

Personal Adscrito al

2 Departamento de
Recursos Materiales
y
Servicios
Generales

Subdirector (a) de
3 Administracion Y%
Finanzas

Actividad

Requisita el formato de mantenimiento (FO-RS-01), y lo
entrega al personal adscrito al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe el formato de solicitud de mantenimiento (FO- RS-
01), verifica que esté debidamente requisitado y loentrega
al encargado de mantenimiento.

¢ Esta debidamente requisitado?

Si: personal del Departamento de Recursos Materialesy
Servicios Generales lo recibe y la jefa (e) lo turna a la
Subdireccidon de Administracion y Finanzas para su
aprobacion.

No: Estd debidamente requisitada el personal del
Departamento de Recursos Materialesy Servicios Generales
lo regresa al drea usuaria para su correccion.

Recibe el formato de solicitud de mantenimiento (FO- RS-
01), valora la procedencia del mantenimiento solicitado,

¢Sifirma de aprobacién?

Si: Lo rubrica y devuelve a la Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para la
realizacion del mantenimiento.

No: Lo anula con la leyenda “CANCELADOQO" describiendo los
motivos y se justifica por qué y se regresa al Departamento
de Recursos Materiales paraavisar al area y archivar el
documento.
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Jefe (a) del Departamento
de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Encargado de
Mantenimiento

Recibe el formato de solicitud de mantenimiento y
verifica si fue autorizado

¢ Estd autorizado?

Si: Se registra en la bitdcora de solicitudes de
mantenimiento recibidas (FO-RS-06) al igual que en el
formato de seguimiento de mantenimiento correctivo
(FO-RS-10) y se le asigna al personal de mantenimiento.

No: Recibe la solicitud de mantenimiento cancelada (FO-
RS-01) y le informa al &rea usuaria de su improcedencia via
telefénica y concluye el proceso. (FIN).

Recibe la solicitud de mantenimiento (FO-RS- 01)
debidamente autorizado.

Supervisa el mantenimiento solicitado para verificar
si lo realiza el personal del tecnoldgico o si requierede
personal especializado externo.

¢;Determina si requiere servicio especializado?

Si: es necesario se refiere al procedimiento para la
realizacion de las compras PC-RS-02 y termina el proceso.
(FIN).

No: asigna al personal para realizacion  del
mantenimiento.
:cSerequiere material?

Si: lo solicita a la Jefatura del Departamento deRecursos
Materiales y Servicios Generales,

No: asigna al personal para realizacién del
mantenimiento.
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Jefe (a) del Departamento
de Recursos Materialesy
Servicios Generales

Recibe la lista del material que se requiere para darel
mantenimiento y compra el material de acuerdo con el
procedimiento para realizacién de lascompras PC-RS-02,
recibe el material y lo proporciona al personal de
mantenimiento.

Personal de
Mantenimiento

Recibe la solicitud de mantenimiento (FO-RS- 01), solicitan
al encargado de mantenimiento el materialy realizan el
mantenimiento, una vez realizado solicitan la firma de
conformidad al area usuaria.

Area usuaria

Revisa el mantenimiento realizado.
¢ Esta conforme?

Si: firma de conformidad el formato de solicitud de
mantenimiento (FO-RS-01) y lo entrega al personal de
mantenimiento, este paso lo puede realizar cualquier
persona adscrita a la unidad administrativaen donde se
esté realizando el mantenimiento.

No: Anota las observaciones.
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Encargado de
Mantenimiento

Recibe el formato de solicitud de mantenimiento (FO-RS-
01) firmada de conformidad, hace el llenado del formato
(FO- RS-06) Bitacora de mantenimiento y verifica este
formato con el (FO-RS-10) Seguimientoal mantenimiento
correctivo y los archiva. (FIN)
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HOJA DE CONTROL
ELABORO REVISO SUPERVISO AUTORIZO
Ing. Oriana Avendafio Lic. Jaime Gerardo Lic. Israel Rivera Mtro. José Israel

Olivares Gonzalez Arrellano

Jefa (e) Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Subdireccién de
Administraciéon y
Finanzas

Flores

Direccién de
Planeacion Y
Administracién

Campero Dominguez

Direccién General
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Cambios de esta version

No existe cambios por ser versiéon “Cero”

Pasade laversion "Cero" a "Primera" por la actualizacidn en la versidén del Manual del Sistemade Gestidn
de la Calidad MC-SGC-01 de julio de 2018.

Pasa de la version “Primera” a “Segunda” por la actualizacién en la versidon del Manual del Sistema de
Gestion de la Calidad MC-SGC-agosto 2018.

Pasa de la versidon “Segunda” a “Tercera” por el cambio de actualizacién de fechas en el puntode
Referencias, asi también se le cambio el niUmero de formato en los puntos de Politicas y Desarrollo y
cambio de nombres en la jefatura, subdireccion y direccién general en hoja de control.

Pasadelaversion “Terceraa“Cuarta” porlaactualizacidon del Manual de Gestidn de la Calidad,agosto 2019.

Pasa de la version “Cuarta” a la “Quinta” por la actualizacion del Manual de Gestién de la Calidad,
febrero 2020 y el Manual General de Organizacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores del Oriente
del Estado de México, Gaceta de Gobierno, 18 de febrero de 2020.

Pasa de la version “Quinta” a la “Sexta” por cambios en el procedimiento, septiembre 2020.

Pasas de la version “Sexta” a la “Séptima” por la actualizacidon del Manual de Gestién de la Calidad MC-
SGC-01 octubre 2020 y por cambio de autoridades, se agregaron dos puntos a las politicas del
procedimiento y en el desarrollo se modificd en la parte de personal de mantenimiento, se agrego el
formato (FO-RS-10) seguimiento al mantenimiento correctivo.

Pasa de la version “Séptima a la Octava”, por la actualizacidon en la versién del Manual Generalde
Organizacion del TESOEM, publicado en Gaceta de Gobierno el dia 22 de junio del 2021, se modifico el
Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), versidon séptima, junio 2021.

Pasa de la version “Octava a la Novena”, se modificd el Manual del Sistema de Gestién de la calidad (MC-
SGC-01), version octava, octubre 2021, se modifica las politicas, el desarrollo delProcedimiento.

Pasa de la version “Novena a Decima”, se agrega en la parte de responsabilidades la Direcciénde
Planeacion y Administracion se modifica el desarrollo, se modificd el manual del Sistema deGestion de
la Calidad (MC-SGC-01), versién novena, julio, 2022.

Pasa de la version “Decima” a la “Décima Primera”, se modificé la versidon y mes, asi como el Manual
del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), versidén décima, septiembre 2023 y en desarrollo en
los siguientes puntos: 2,3, 5.

Pasa de la version “Decima Primera” a la “Décima Segunda”, se modificd en el apartado de
Autoridades y/ Responsabilidades, se agregé a la Direccidén General y firma de autorizacion.
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Cambio de versidon

Pasa de la version “Decima Segunda” a la “Décima Tercera”, se modificd la versidn y mes,
Asi como el Manual del Sistema de Gestién de la Calidad (MC-SGC-01), version decima
Primera, con fecha febrero 2024; asi como el nombre del Director General.

Pasa de la version “Decima Tercera” a la “Décima Cuarta”, se modificé la version y mes,
Asi como el Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad (MC-SGC-01), versidon decima
Segunda, con fecha junio 2024.

Pasa de la version “Decima Cuarta” a la “Décima Quinta”, se modificd el apartado de elaboro por
cambio de jefe del departamento.

Se modifica en procedimiento por el cambio del titular del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.




