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1. Propésito y Alcance

1.1 Propésito
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Describir los pasos que se requieren en el trdmite de mantenimiento preventivo y correctivo, a través
de la Unidad de Mantenimiento, la Coordinacién de Construccion y Mantenimiento, la Coordinacion
General de Tecnologias de la Informacion, y el Departamento de Bienes Patrimoniales y la Comision
de Seguridad e Higiene.

Alcance

Esté procedimiento aplica para el mantenimiento de la infraestructura que utiliza la Direccion
Administrativa para la prestacion de sus servicios.

2. Definiciones y Terminologia

CSH

Mantenimiento

Mantenimiento correctivo

Mantenimiento preventivo

Infraestructura

Comisién de Seguridad e Higiene

Accion eficaz para garantizar la disponibilidad, funcionalidad, seguridad,
productividad, confort, imagen corporativa, salubridad e higiene, de aspectos
operativos relevantes de un establecimiento.

El mantenimiento debe ser permanente ya sea preventivo y/o correctivo.
Consiste en la correccion de averias o fallas cuando éstas se presentan sin ser
planificadas.

Se entiende como la programacion de inspecciones (tanto de funcionamiento
como de seguridad), ajustes, reparaciones, analisis y limpieza, que deben
llevarse a cabo en forma periddica con base en un plan establecido.

Conformada por edificios y sus instalaciones fisicas, bienes inmuebles, redes
eléctricas de sistemas y comunicaciones, los transportes, sistemas contra
incendios, asi como las areas adyacentes a las edificaciones.
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3. Responsables

DAD
CGTI
CCMS
JBP
ADQ
JUM
JUACV

CSH

4, Desarrollo

41
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Director Administrativo

Coordinador General de Tecnologias de la informacion
Coordinacion de Construccion, Mantenimiento y Servicios
Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales
Departamento de Adquisiciones

Jefe de Unidad de Mantenimiento

Jefe de Unidad Administrativa y Control Vehicular.

Comisién de Seguridad e Higiene

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO INFRAESTRUCTURA

Se consideraran para este apartado la infraestructura y servicios asociados tales como:

a) Edificios, equipos e instalaciones en general
b) Equipos e Instalaciones de Seguridad

¢) Tecnologias de informacién y comunicaciones (servicios e infraestructura)

d) Transporte

Mantenimiento preventivo y correctivo de Edificios.

La unidad de mantenimiento elabora anualmente el Programa de Mantenimiento Preventivo
y/o Correctivo (APO FOR 02) y lo envia al jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales y

al Director Administrativo para su autorizacion y conocimiento.
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JUM

JUM

ADQ

CCMS

CCMS
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El responsable de mantenimiento de las areas, realizara la revisién periodica y ajuste en
cuanto al mantenimiento e instalaciones (Clima, instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y de

gas).

Para la realizacion del mantenimiento preventivo se utilizan las listas de verificacion de
mantenimiento ( APO FOR 04,05,06 y 07). En caso de encontrar fallas o averias en las
instalaciones se procede a su reparacién sin demora justificada.

Cuando se requiera comprar materiales para realizar el mantenimiento correctivo y/o
preventivo se atendera lo establecido en el ADQ PRO 01 Procedimiento para adquisicién de
bienes y servicios.

Si los servicios de mantenimiento correctivo no estan al alcance del personal de la Unidad
de Mantenimiento se solicitara el servicio a la Coord. de Construccion y Mantenimiento,
mediante el llenado de la solicitud de servicios (documento externo) la cual debera
proporcionar los servicios correspondientes con personal propio o bien debera buscar
proveedores que puedan realizar esos servicios, de acuerdo con los criterios de proveedores
externos, los cuales son autorizados por el Departamento de Adquisiciones de Unidad
Central.

Una vez contratado un servicio externo, el personal de la Coordinacién de Construccion y
Mantenimiento, deberan dar seguimiento y supervisién a la realizacion del trabajo, para
asegurarse que el servicio, cumple en calidad y tiempo.

4.1.2. Equipos e Instalaciones de Seguridad.

CSH

JUM/CSH

JUuMC

El coordinador de la CSH de la administracién Central, realizara un programa anual interno
para la realizacion de recorridos y se da seguimiento mediante el FOR 6.4 RHU 02 Acta de
Inspeccion del Departamento de Recursos Humanos de Rectoria con los anexos que son
necesarios para su reporte.

Los responsables de los recorridos, verifican el mantenimiento de los sistemas de
iluminacion, orden y limpieza de las areas, instalaciones y extensiones eléctricas, extintores,
interruptores, botiquines, la sefialética, tuberias y clima y ventilaciones.

Los hallazgos detectados se gestionan para su correccion a través de los responsables del
area, a quienes se les entrega copia del acta de inspeccién con las observaciones
correspondientes.
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4.1.3

CGTI

CGTI

CGTI

4.1.4

JUACV

JUACV

JUACV

5. Referencias
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Mantenimiento preventivo y correctivo de Sistemas Computacionales (redes, equipo
de cOmputo y periférico) Telefonia y comunicaciones.

La Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion elabora el CGTI.DGI:FO2 Plan
Anual de Mantenimiento,(Documento externo) para los departamentos: Sistemas de
Informacion, Servicios Electrénicos, CERT-UACH y Atencion a Usuarios.

Este mantenimiento preventivo, incluye la revision de hardware, revision de software,
limpieza externa, verificacion de antivirus, que realiza el Departamento de Atencion a
Usuarios, se registra en el formato CGTI-DAU:F02-03 Registro de servicios de
mantenimiento preventivo,(Documento externo) para las demas areas se encuentra en la
Bitacora interna de trabajo, segun el area que aplique.

En los casos que ameriten mantenimiento correctivo de los equipos de cémputo, equipos
periféricos, telefonia y redes, de las areas que dependen de Unidad Central, el personal
responsable solicita servicio al Departamento de Atencion a Usuarios (DAU) a través de
MesaTl (http://mesati.uach.mx) donde se le da seguimiento a la solicitud hasta que se
corrige el fallo, para las demas areas se encuentra en la Bitacora interna de trabajo, segun el
area que aplique.

Mantenimiento correctivo y preventivo de transporte

La Unidad de Mantenimiento y Control Vehicular, elabora un reporte semanal de vehiculos
CBP FOR 06 y un control de mantenimiento de vehiculos CBP FOR 07 para vehiculos
institucionales.

En caso de detectar fallos o requerir reparaciones, el personal de mantenimiento realiza un
pre-diagnostico, si es algo sencillo, se corrige, de lo contrario, se realiza la gestién
directamente ya sea por cotizacion del taller y/o en el formato de FOR 7.5. ADQ 01
Requisicion de materiales.

Cuando un vehiculo estd dentro de la garantia de una agencia, el programa de
mantenimiento, se realizara tal como lo indica el Manual de mantenimiento del mismo.

Procedimientos Relacionados
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Procedimiento para adquisicion de bienes y servicio

Documentos de Referencia

N/A

Programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo
Acta de inspeccion

Reporte semanal

de vehiculos

Control de mantenimiento de vehiculos

Lista de verificacion de mantenimiento preventivo:
Equipo de hidroneumatico y contra incendio
Sistema de clima artificial

Sistema de lluminacion

Muros puertas pisos y plafones

Plan anual de mantenimiento a equipos de computo
Registro de servicios de mantenimiento preventivo a equipos de computo
Requisicion de materiales.

7. Historial de Revisiones

ADQ PRO 01

APO FOR 02
FOR 6.4 RHU 02
CBP FOR 06
CBP FOR 07

APO FOR 04

APO FOR 05

APO FOR 06

APO FOR 07
CGTI-DGI: F 02
CGTI-DAU: F 02-03
FOR 7.4 ADQ 01

No. de
Revisién

Descripcion de la Revision

Fecha de Revisién
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