- COLEGIO DE EDUCACION
Educacion | #54 ;naep | PROFESIONAL TECNICA DEL g0y conalep
ESTADO DE VERACRUZ Veracruz

Proceso: Soporte Gestién de Recursos
Subproceso: Infraestructura

Procedimiento: Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones

Codigo: 30-524-PO-13 [ Versién: 08 | Fecha de aprobacion: 24/03/2025 | P4ginalde 1l

Contenido

1.- DIRECCION GENERAL........ccc0neuueee AP |
ObjJetiVO. ..covirueniecanccrsscssarsansncaansces SO

RESPONSADIES. «.ceveuecusrusssrersmsrssssesssssenssssssassssmsssmsssssessssssssssassmismassassastassastmsmainiismaseissasessstssissess

AUCANCE. oveveeeecvossesssessessrsssessesssesstsssasssssssnsostssstossssassssasasssssesssstossssstanmasssssssstssscontossentesssostasesnacs

TErMINOS Y efiNICIONES. ....uiurereruermsstssiasssissssmssnssassessissrassasemsmssasensussnsssssenisasmsemssascnsenassss

2

2

Referencias Normativas.......cccceeeeueeee easeraseesersrnanssasssasss L assssssfasasssessass ceeeesaened
3

4

Normas de OPEracCioN. .. ieersssssssscssessnssnssisasssssessassassasasssscscassecs
Entradas (INSUMO)/ ProVEEAOrES. .....cccccuuisiarasmmmsssssasmstscsisiasuonassensassssatasatssnssasasssssssasasssesess
Salidas / CHENLES. ..cererrcuecncuccsersesssnesesnssssasssssssssssssasmsssssssassasssssssssssssssassasiacassssssaisassacaescss

Deschipcion de as actiVIdades: ...cccuiiisiismssnssssiscusissnmmsssesessessessmsmsmasmssssssassssssessasses

5
6
INAICAAOTES. cccoceeeenrnreeccscsssteesesssssarsasscssensssnsssssananasssssasassans easasessramptssilil
6
Instrucciones de trabajo. .............. rresesesssnssnssesssesmaese Sec R DL LGASRIRINT

8

FOIINALOS. coveerecsecsessessessnssenessssasssessessssnsassstsssssssssassasssnsostostosssssontantansasesstossaisnensensentastasissssensess

®

2.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS ....cccccverennniee cecesensssesssanconsanssasse tresesesuesensssressarasnsansssssaresseses
ODJELIVO. 1overreeecssssensssssnsssssssssssssssssassssssnsssssssssssasssssasssiasissssssasssssmassissimmssasmassssinssssssnssssenasss U
Responsables. 8
Referencias NOrmMatiVas. ......ccceveeercscsscnnencsscossnnasssssnencacesnaans :

8
AlCANCE. ..ceerereeerriieiseeeseressansancsssessssssassosssssss e astaaseseesesassassessasasenmseassnsriasitss D
Normas de Operacion. ......... o rrevsesssesesnenaensssspssssssressssnrassassassusassensasassssased

Entradas (INSUMO)/ ProVE@AOTES ....ccccurucucescassssssnssssusnssssssssassssasussasastasasisssissssusnensscasissss 10
Salidas / Clientes.......... SEesesttrnesuasssnesuss vesaseasusessesssssasibibssans rervesssesnsosssessassnsennssssssssnessassasess 10
|nd|cadores10
Descripcién de las actividades. 10
INSEIUCCIONES @ Erabajo. wccecucueuiirenmuenssssssucsenssensensusasssssrasassessssnsuasatatasasaatassmsusiisasasssssnsasses n

FOPMALOS. «eeveveveueresesssssasssssesssesessssnsnsasssstssessssnensssatassteossssasisnsasesssssissatasasatasssisesesrasasasasanscsiatess 1L

Historial de Cambios del procedimiento......cueeecissecsrissensssssnssscscnsasasnsuinsnscacacasasssssasasneases n

\ L

7

N\ y.
Karla-Nayelli Hey_rp(a Jiménez gales
Jefa de Infrae ctdra y Adquisiciones S ot na sefministrativo

| Revisé
reso diferente del origina alquier archivo electronico que se encuentren fuers del Master Web del

NOTA: Cualquier dq;’ifmenfo
ados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

Sistema CONALEP/serdn consid
consulta es vigente.



” COLEGIO DE EDUCACION
Educacion | £G4 onarep | PROFESIONAL TECNICA DEL ﬁ‘ -~ conalep
ESTADO DE VERACRUZ Veracruz

Proceso: Soporte Gestion de Recursos
Subproceso: Infraestructura
Procedimiento: Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones

Cédigo: 30-524-PO-13 | Versién: 08 [ Fecha de aprobacion: 24/03/2025 | Pégina2del

1.- DIRECCION GENERAL

Objetivo.

Gestionar y/o proporcionar recursos para realizar actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura y equipo, asi como equipar a las Unidades
Administrativas, para la adecuada prestacién de los servicios.

Responsables.

Persona titular de la Direccién General
Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa
Persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones

Alcance.

“Desde la identificacién de necesidades de mantenimiento, el equipamiento, inmuebles e
instalaciones, su planeacién ejecucién Yy supervisién hasta el establecimiento de acciones
de mejora”.

Referencias Normativas.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

NOM-019-STPS-1993, Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e
Higiene en los Centros de Trabajo.

Ley Numero 856 de Proteccién Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Normatividad Técnica del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Responsabilidages Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Liave. o
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Lineamientos generales y especificos de disciplina, control y austeridad eficaz de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo.

Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de
Viaticos y Pasajes en la Administracién Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Pablica Federal en su Gltima
modificacién publicada DOF 26 de junio de 2018.

Cédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su Gltima reforma
publicada en la Gaceta Oficial el 23 de noviembre de 2017.

Lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave publicado el dia lunes 11 de
febrero de 2019 y su Gltima modificacién del dia martes 16 de marzo de 2021.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave publicado en
diciembre 28 de 2018.

Términos y definiciones.

Adjudicacién Directa. - Es el procedimiento de contratacion de obra pUblica mediante el
cual, se le adjudica a un contratista seleccionado de forma aleatoria, sin que medie
licitacién de por medio, siendo este un acto unilateral de voluntad; razén por lo cual NO
APLICA y/o no existe una propuesta enviada por la persona participante, ya que no se
contempla en el cuerpo normativo que regula estos actos.

Bienes Informaticos. - Son todos aquellos elementos que forman parte del sistema, en
cuanto al hardware, equipos de cémputo (servidores, computadores de escritorio,
portétiles, clister, entre otros), equipos de comunicaciones, equipos eléctricos y
periféricos (impresoras, escaneres, plotters, entre otros).

Licitacién. - Contrataciéon donde el Conalep Estatal realiza un procedimiento formal para
que, en igualdad de oportunidades, cuando menos tres proveedores presenten sus ofertas
y se adjudique el contrato a la propuesta mas acorde.

Mantenimiento. - Conservacion de un bien en buen estado oen una situacién determinada
para evitar su degradacion.

Mantenimiento Correctivg: - Es aquel que corrige los defectos observados—en, “jos~
equipamientos o instalagiones, es la forma mas-basica de mantenimiento y-consiste en
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localizar averias o defectos para corregitlos o repararlos. El mantenimiento es sinénimo de
reparar aquello que esta averiado.

Mantenimiento Preventivo. - Es la accién de revisar de manera sistematica los equipos o
aparatos de cualquier tipo (mecénicos, eléctricos, informaticos, etc) para evitar averias
ocasionadas por uso, desgaste o paso del tiempo. El mantenimiento preventivo se
adelanta a las averias antes de que ocurran o hace que sean menos graves, por lo que
disminuye el gasto en reparaciones y el tiempo en el que los equipos dejan de estar
operativos debido a las mismas.

Unidad Administrativa. - Corresponde a los planteles, Centro de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos y Direccién General, que integran el Conalep Veracruz, tienen a su cargo la
administracién de los recursos financieros, humanos, materiales y los servicios generales.

Unidad Interna de Proteccién Civil. - Organo normativo y operativo responsable de
desarrollar y dirigir las acciones como la elaboracién, actualizacisn, operacion y vigilancia
del Programa Interno de Proteccién Civil.

Tecnologias Aplicadas. - Se refiere a las diferentes maneras en las que se utiliza la
tecnologia de forma préactica y en entornos reales.

Normas de Operacién.

1. El area de Infraestructura y Adquisiciones, solicita en el mes de enero de cada aiio a las
unidades administrativas de los Planteles la integracién del formato Cédula de
Identificacién de Infraestructura 30-524-PO-13-FO1 con el consolidado de los
mantenimientos y equipamiento que se realizaran durante el afio y sera actualizado en
el mes de agosto, en colaboracién con la Unidad Interna de Proteccidén Civil y la
Comisién de Seguridad y Salud.

2. El Programa anual de mantenimiento a infraestructura 30-524-PO-13-FO2 y el Programa
Anual de Equipamiento 30-524-PO-13-F03 y Cronograma Anual de Mantenimiento 30-
524-PO-19-F0], se integran en el mes de octubre al Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios 30-524-PO-14-F03, que se aprueba en la Ultima sesién de la
H. Junta Directiva del afio fiscal vigente.

3. La persona titular de la Unidad de Proteccién Civil Estatal presentard de manera anual
en el mes de octubre la solicitud de las necesidades identificadas de recarga y
mantenimiento de los extintores y asi también del equipo de seguridad (cascos,
chalecos, identificadores, banderines, silbatos y alarmas sismicas) para las unidades
administrativas del Conalep Veracruz.
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4. E| area de Adquisiciones realiza en el mes de enero el consolidado de los
mantenimientos y adquisiciones que se realizaran durante el aflo Formato de Programa
de Anual de Adquisiciones 30-524-PO-14-FO3.

5. El diagndstico integrado con las necesidades de infraestructura y equipamiento en el
formato 30-524-PO-13-FO1, asi como el formato 30-524-P0O-19-F01, Cronograma Anual
de Mantenimiento, y la solicitud integrada por los enlaces de la Unidad Interna de
Proteccidn Civil y de la Comisién de Seguridad y Salud, constituyen el respaldo de las
unidades administrativas para las solicitudes de mantenimiento y/o equipamiento que
se presentan en el Formato de Requisicién de Contratacién de Bienes y Servicios 30-
524-PO-14-FO1, que debera cumplir con los anexos descritos en la norma ntimero 7 del
procedimiento 30-524-PO-14.

6. Las Unidades Administrativas, asi como las areas usuarias de la Direccion General,
podran solicitar el suministro de bienes y servicios a través del Formato de Requisicién
de Contratacién de Bienes y Servicios (30-524-PO-14-FO1), conecta con el
procedimiento 30-524-PO-14.

7. La persona proveedora elabora el Acta de Entrega-Recepcién de los trabajos de
mantenimiento realizados en las unidades administrativas que deberan estar integradas
con el listado de actividades desarrolladas y la evidencia fotogréfica.

8. La persona responsable de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones elabora el
tramite para pago y conecta con el procedimiento 30-524-PO-14.

9. El informe de actividades y avance se entrega trimestralmente para la sesién de la H.
Junta Directiva, debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracién de la carpeta de la H. Junta Directiva 30-524-PO-01-GA-01.

10. Todos los bienes que se entregan a las unidades administrativas del Colegio estan
debidamente registrados como lo indica la instruccion de trabajo Levantamiento y
actualizacion de inventario fisico 30-524-PO-13-IT-01.

1.En el caso de presentarse eventualidades que afectan la infraestructura y/o
equipamiento de las unidades administrativas del Conalep, se atiende mediante las
instrucciones de trabajo: Mantenimiento a instalaciones a través del seguro
institucional para bienes patrimoniales en el caso de eventualidad. 30-524-PO-13-IT-02
y Registro de emergencia para el seguro institucional 30-524-PO-20-IT-02.

Entradas (insumo)/ Proveedores.

cédula de Identificacién de Infraestructura 30-524-P0O-13-FO1/Unidades administ;a»tiﬁéis“

CronO{ama Anual de Mantenimiento 30-524-PO=13= ecnologias apli_cad'e/:s/ -
' . "y , 3
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Salidas / Clientes.

Actas de entrega-Recepcién/Unidades Administrativas
Traspaso Electrénico/Proveedor

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia de Responsable(s)
medicién: de su medicién:
% de (Num.erc? de Jefatura de
mantenimientos mansghimientos Infraestructura
realizados/Numero de Trimestral
programados i y
mantenimientos Rdeiiisicionss
programados) *100 q :
Descripcién de las actividades:
No. | Responsable Descripcién de la Actividad
1 Subjefe Técnico 1.1 Elabora oficio de solicitud a wunida des
Especialista administrativas para la integracion de la Cédula de

Identificacién de Infraestructura 30-524-PO-13-FO1.
Pasa el tiempo.

2 Subjefe Técnico 2.1 Recibe, revisa y valida la Cédula de Identificacion de
Especialista Infraestructura 30-524-PO-13-FO1 integrada por las
unidades administrativas.

¢Esta correctamente requisitada?

Si esta correcta

2.2 Integra el apartado de Resumen de Infraestructura
del formato 30-524-PO-13-FO1, y continda con
actividad 3.

No esta correcta

2.3 Informa mediante correo electrénico las
observaciones a las unidades administrativas Regresa
a la actividad 2.1

3 Subjefe Técnico 3.1 Elabora el Programa Anual de Mantenimiento a
Especialista Infraestructura 30-524-PO-13-F02 y recaba firma de
validacién de la Subcoordinacién Administrativa y
autorizacién del titular de la Direccién General.

NOTA: Cualquier do rﬁenta .f'n-;pf"eso diferente del original \ cualqufer archivo electrénico que se encuentren fuera del/ Master Web del

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debers asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. | Responsable Descripcién de la Actividad
3.2 Elabora oficio con anexo del Resumen de
Infraestructura del formato 30-524-PO-13-FO1 y el
Programa Anual de Mantenimiento a Infraestructura
30-524-PO-13-F02, para gestionar el recurso para la
ejecucion.

Conecta con el procedimiento 30-524-PO-14.

Pasa el tiempo

4 Subjefe Técnico 41 Elabora oficio de notificacion a las unidades
Especialista administrativas con informacién del periodo de

| ejecucién, proveedor y actividades a realizar.
5 Subjefe Técnico 51 Realiza calendario de supervision 30-524-PO-13-
Especialista FO3 para el periodo de ejecucion de las actividades del

mantenimiento a unidades administrativas.

:El avance de los trabajados es de acuerdo con lo
programado?

Si. el avance es de acuerdo con lo programado
5.2 Continua con actividad 6.

El avance no es de acuerdo con lo programado.

5.3 Analiza las causas, reprograma actividades dentro
del periodo de ejecucion del mantenimiento anual y
regresa a 5.1.

6 Subjefe Técnico 6.1 Recibe del proveedor el Acta de Entrega-Recepcién
Especialista que describe las actividades desarrolladas en la unidad
administrativa.

6.2 Supervisa que los trabajos de mantenimiento estén
totalmente terminados conforme a lo programado.

6.3 Valida y recibe los servicios de mantenimiento a
entera satisfaccion
Fin de procedimiento

Instrucciones de trabajo.

Cédigo Titulo
30-524-PO13-IT-01 Levantamiento y actualizacion de inventario fisico. —, _—

30-524-PO13-1T-02 /’ Mantenimien

- Etalaciones a través” det” seguro
= institucional e 265 de eventualidad.
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Formatos.
NOMBRE CLAVE
Cédula de Identificacién de Infraestructura. 30-524-PO-13-FO01
Programa anual de mantenimiento a infraestructura. 30-524-P0O-13-F02
Calendario de supervision 30-524-PO-13-FO3 |

2.- UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo.

Gestionar y/o proporcionar recursos para realizar actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura Yy equipo, asi como equipar a las Unidades
Administrativas, para la adecuada prestacion de los servicios.

Responsables.

Persona titular de la Direcciéon de Plantel o CAST
Persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Referencias Normativas.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal.

NOM-019-STPS-1993, Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e
Higiene en los Centros de Trabajo.

Ley NUmero 856 de Proteccién Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacidén de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Normatividad Técnica del Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

ﬂﬁ
Leyd Adquisicione}frrendamientos y Servici
' b /
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Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Lineamientos para el Control y la Contencion del Gasto Publico en el Estado de Veracruz.

Lineamientos generales y especificos de disciplina, control y austeridad eficaz de las
dependencias y entidades del poder ejecutivo.

Manual de Politicas para la Asignacion de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control de
Viaticos y Pasajes en la Administracion Pablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal en su Gltima
modificacion publicada DOF 26 de junio de 2018.

Ccédigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave en su ultima reforma
publicada en la Gaceta Oficial el 23 de noviembre de 2017.

Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave publicado el dia lunes 11 de
febrero de 2019 y su ultima modificacién del dia martes 16 de marzo de 2021.

Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave publicado en
diciembre 28 de 2018.

Alcance.

Desde la identificacién de necesidades de mantenimiento, el equipamiento, inmuebles e
instalaciones, su planeacién ejecuciény supervision hasta el establecimiento de acciones

de mejora.
Normas de Operacién.

1. La Jefatura de Servicios Administrativos de las unidades administrativas requisita de
manera anual, la Cédula de Identificacién de Infraestructura 30-524-PO-13-F01 con el
consolidado de los mantenimientos y equipamiento que se realizaran durante el afio
y sera actualizado en el mes de agosto, en colaboracién con la Unidad Interna de
Proteccién Civil y la Comision de Seguridad y Salud.

2. El diagndstico integrado con las necesidades de infraestructura y equipamiento en el
formato 30-524-P0-13-Fd1, asi como el formato 30-524-P0O-19-FO1 Programa Anual de
antenimiento, y la solicitud integrada por los enlaces de la Unidad de Proteccion Civil_—

ad

yde la Comisién dgSeguridad e Higiene, constituyen el respaldo de las
animiento y/o equipami

inistrativas pafa las solicitudes de p

Karla Nayelii Hegfera Jiménez offafic Btz Rpfses i ivares’ Hernandez
Jefa de Infraestrugifira y Adquisiciones Hoag G i

JElabaro ,—'/Revisd
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Sistemna CONALEP serdn considerados como COPIA NO-CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consuita es vigente.
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presentan en el Formato de Requisicién de Contratacién de Bienes y Servicios 30-524-
PO-14-FO1.

3. La persona proveedora elabora el Acta de Entrega-Recepcién de los trabajos de
mantenimiento realizados en las unidades administrativas, deberan estar integradas
con el listado de actividades desarrolladas y la evidencia fotografica.

Entradas (insumo)/ Proveedores
Cédula de Identificacién de Infraestructura 30-524-P0O-13-F01/Unidades administrativas
Programa Anual de Mantenimiento 30-524-P0O-19-FO1/Tecnologias aplicadas

Salidas / Clientes.
Traspaso Electrénico/Proveedor

Indicadores.
Indicador Férmula Frecuencia Responsable(s) de
de medicién: su medicién:
% de (NUumero de
mantenimientos mantenimientos Jefatura de
programados realizados/Numero Mensual Infraestructura y
de programados) Adquisiciones.
| *100
Descripcién de las actividades.
No. | Responsable Descripcién de la Actividad

1.1 Consolida las necesidades del plantel y se requisita

Jefatura de Servicios la Cédula de Identificacién de Infraestructura 30-524-

1 Administrativos

PO-13-FO1.
Pasa el tiempo
2 Jefatura de Servicios | 2.1 Integra reporte fotogréfico de cada una de las
Administrativos etapas del servicio de mantenimiento.

3.1 Remite a Jefatura de Infraestructura y

Jefaturade Serlicios Adquisiciones el formato de Requisicién de Bienes y

3 P . Servicios 30-524-PO-14-FO01 y formatos de Asignacién
Administrativos | presupuestal 30-526-PO-FO1 para la codificacion y
pago a los proveedores de los servicios.
Direccién de Plantel
4 y/o Jefa]tt.Jra de 4.1 Recibe Servicios a entera satisfaccion.
Servicios
Administrativos

tivo

/ /'iE abora ReEVisO
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consulta es vigente.
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Instrucciones de trabajo.
Cédigo Titulo
30-524-P0O13-I1T-01 Levantamiento y actualizacién de inventario fisico.
30-524-P0O13-IT-02 Mantenimiento a instalaciones a través del seguro
institucional para bienes patrimoniales en el caso de

eventualidad.

Formatos.
Nombre Clave Usuario

Cédula de Identificacion de 30-524-PO-13-FO1 Unidades
Infraestructura. Administrativas
Programa anual de mantenimiento a 30-524-PO-13-F02 Un.*ngiades.
planteles Administrativas
Programa Anual de Supervision de 30-524-PO-13-F03 Ufnc.:lades?
mantenimiento a planteles. Administrativas |

Historial de Cambios del procedimiento.

N° de Versién Fecha de aprobacién Descripcién del cambio

05 08/10/2021 Actualizacion del procedimiento y
los formatos resultantes.

06 24/03/2023 Actualizaciéon operativa del
procedimiento.

07 14/05/2024 Se incorpora flujograma de
actividades

08 24/03/2025 Se actualizan titulares de

| procedimiento.
N /
Karla Nayelli Her?}/fliménez
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