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PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO A EQUIPO E INSTALACIONES

1. Propésitoy alcance.
Propdsito:
Asegurar la capacidad operativa y continua de instalaciones, maquinaria y el equipo utilizad@,asi como
los servicios externos contratados por JCAS que afectan al proceso de imparticién de justicia.
Alcance:
Aplica al mantenimiento mecénico, eléctrico, para los equipos principales y al mante e Edificios
y sistemas asociados requeridos para el servicio de administracién, de acuerdo a lo§prggramas de
mantenimiento preventivo que se llevan manualmente y/o en el sistema computa aytorizado.

Y

SANEAMIENTO de
5 significados, por lo que es
sarse*definiciones cuyos significados

2. Definiciones y terminologia.
Son palabras de uso especial dentro de LA JUNTA CENTRAL B
Chihuahua, que por algin motivo se prestan a confusién o quesie
importante precisar el término que se va a utilizar. También p @
estén comprendidos en ISO 9000: 2005.

oduct@y servicio.

roddcto o servicio. Mediante una orden de

Cliente/ usuario: Organizacién o persona que recibe un
Proveedor: Organizacién o persona que proporci
compra o contrato solicitada mediante una requisi
Mantenimiento correctivo: Accién inmedia
maquinas y equipo del JCAS.

Rutinas: Accién de revisar en ie?’o periédica el equipo a cargo de los departamentos
involucrados con el fin de detect a oportuna cualquier indicio de falla.

Orden de Trabajo: Formato
efectuaran los cargos y énta con personal y horas hombre laboradas asi como los costos de
material y refacciones utiliz

Vale al almacén: Formato mediante el cual, con la firma autorizada se pueden obtener del almacén,

materiales y refacci ara la‘ejecucion de los trabajos.
Requisicion ompra” ato mediante el cual, el usuario solicita productos o servicios.
SIST: Siste omputdrizado para la administracion del mantenimiento autorizado.

0s encargados de la elaboracién, aprobacién y ejecucion del procedimiento en cada uno de sus
stas acciones interviene el Tesorero, el Director Técnico, Representante de la Direccién Técnica
repregentante de la Tesoreria, asi como los jefes de érea, auxiliares y cualquier otro cuya identificacién
de los documentos, diagramas y descripciones de puesto.
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MTTO JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y AYUDANTE
Uusu CLIENTE O USUARIO

CSH COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE

SA SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

4. Procedimiento.

41 MTTO Definir el equipo principal.

4.1.1 Define el equipo principal en el listado de equipo en el MTTO 03
asi como sus partes principales que debe ser considera pfogramas de
mantenimiento.

42 MTTO Concentrado de los programas de mantenimien

4.2.1 Una vez elaborados los listados de eq
mantenimiento son concentrados y p a

4.3 MTTO Elaboracion de programas.

4.3.1 Elabora los programas‘de nimiento mensual DOC 6.3 MTTO 05.

4.4 SA Aprobacién de rogr Mantenimiento.

4.4.1 El Subdirect@g, Administrativo revisa y aprueba de acuerdo al presupuesto

: e mantenimiento anual (DOC 6.3 MTTO 05) y lo entrega al

sable deYMantenimiento para su ejecucién y seguimiento.

45 MTTO del programa de mantenimiento.

boraran érdenes de trabajo FOR 6.3 MTTO 01 las cuales son llenadas en
iginal. Cuando sea necesario, para satisfacer las necesidades detectadas en los
recorridos de la CSH se solicitard al Coordinador de Seguridad e Higiene que
firme los trabajos de mantenimiento realizado y se genere la evidencia

Q\' respectiva.
4. Asignacién de responsables para la ejecucién.

4.6.1 Personal técnico calificado es asignado para cumplir las tareas de
mantenimiento, y en caso contrario se contratara a proveedor externo.
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Recepcion de Orden de Trabajo.

4.7.1 Recibe la orden de trabajo (FOR 6.3 MTTO 01) y las emitidas manualmente,
dependiendo del tipo de trabajo 6 reparacion y equipo de que se trate, procede a
la asignacién de los ejecutores y la programacion de la ejecucion de lareparacion,
si no se tiene orden de trabajo correspondiente al trabajo a realizar ra la
misma.

Revisa el equipo o parte a reparar para determinar el alcance d ajo

4.8.1 Si puede, reemplaza el equipo de manera inmedia ue no afecte a
las operaciones y/o servicio con maquinaria o

el trabajo se realizard en las instalaciones .de io)lo lleva al taller, se

Ejecucion del Mantenimiento

4.9.1 Las tareas del mantenimie j das durante horas fuera de labores
para no entorpecer la operati , salvo aquellos trabajos en los que el
solicitante autorice de m. trabajo dentro del horario normal de
labores y de las facilida rias para su desempefio, en caso de no
cumplirse con las targ tenimiento en las fechas y horas establecidas, se
notifica al Jefe

realizar esas tareas pendientes.

a fin
.2 En acciones de reparacién por mantenimiento preventivo que tenga
\ rélacién con elementos de desgaste como son pintura, bombas, bandas, excélsior

.11 MTTO

lubricacién, balastros, lamparas y, que por la naturaleza de la reparacion, se
impacte al cliente externo deben ser programadas con anterioridad vy se
consideraran prioritarias, mas sin embargo, se atenderdn si son urgentes de
manera inmediata.

Analisis de tendencias
4.11.1 Analizan periédicamente, cada mes, los resultados del mantenimiento

preventivo o tendencias a fin de tomar acciones correctivas / preventivas cuando
sea apropiado o requerido.



Codigo:

PRO 6.3 MTTO 01 Pagina4 de5

Fecha de emisién: Fecha de Revision: 23 / NOV / 2011
24 /06 /11 Nuam. Rev.: 01

Elaboré: JEFE DE MANTENIMIENTO Y/O RECURSOS

L
Chih I ua MATERIALES

Aprobado por: TESORERO

412 MTTO Medicion de la efectividad.

4.12.1 Basado en el anélisis de los mantenimientos realizados, en el cual se

definen las causas principales son generadas o tomad acciones
correctivas/ preventivas cuando sea apropiado. Este proceso de anali O 8.4
ISO 01 proporciona informacién para definir si nu rgCeso” de

mantenimiento es efectivo.
413 MTTO De los registros de calidad.

4.13.1 Todos los registros generados durante elLfiroceso de mantenimiento son
mantenidos de acuerdo al procedimiento PRQs4 L0

414 MTTO Requisicion de materiales y refacciones pa

01 y se les da seguimiento c
de entrega.

415 MTTO Autorizacién de req

4.15.1 Solicita al' Departamento de Compras el soporte de contratistas (lista de
proveedores aptiobados) para trabajos y servicios, autoriza las requisiciones de
materiales, refac servicios a utilizar o, en su caso, de servicios externos.

416 MTTO Ela eirutinas.

16 oran rutinas para ser realizadas por el personal.
4.16 Comprueban y supervisan que se efectten las rutinas, toman las acciones

correspondientes y las documentan segiin corresponda.
.3 Coordinan los trabajos diarios y los de tiempo extras y de uso de equipo e

irtstalaciones.

417M : j%\( Inspeccion del equipo.

4171 Se coordinan para realizar recorridos de inspeccién preventiva para
comprobar las condiciones del equipo e instalaciones, asi como para identificar
las anormalidades que existan; también confirman las anormalidades reportadas

por personal de otros Departamentos para dar seguimiento y elaborar érdenes
de trabajo (FOR 6.3 MTTO 01) cuando es necesario.
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4.18 USU Ordenes de trabajo y vales al almacén.

4.18.1 Los usuarios/clientes elaboran érdenes de trabajo (FOR 6.3 MTTO 01)
para reportar fallas en el equipo y solicitar la correccién de las mismas.

5. Referencias.

Se hace la mencién por medio de una lista, de los procedimientos relacionados ose s de los

documentos de referencia y los c6digos de cada uno, su nombre o titulo y edicién endg deylibros si

los hay.

5.1 Procedimientos relacionados.

Procedimiento para la elaboracién, aprobacién, control de docume y PRO4.2CTRLO01

procedimientos

Procedimiento para el control de registros de calidad RO 4.2 CTRL 02

Procedimiento para el andlisis de datos PRO 8.4 1S0 01

5.2 Documentos de referencia.

ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad - Funda yV ulario.

ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad - RequiSi

ISO 9004:2009 Sistema de Gestién de la Calidad - i ra el)éxito sostenido

de la organizacion.

Manual de Politicas de Calidad MPC 4.2 JCAS

Programa de mantenimiento mensual DOC 6.3 MTTO 05

Listado de equipo DOC 6.3 MTTO 03

6. Formatos.

Orden de trabajo de ma i FOR 6.3 MTTO 01

Control de consumos y costo‘de mantenimiento FOR 6.3 MTTO 02

Requisicién de co FOR 7.4 RM 01
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