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1. OBJETIVO Y ALCANCE
Objetivo
Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento la infraestructura y sistemas de la FING
Alcance
Este procedimiento aplica para las instalaciones de los Laboratorios de Ingenieria Sanitaria, Materiales, Suelos y Asfaltos y

oficinas de Secretaria Administrativa.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Edificio En especifico para este procedimiento se refiere a las instalaciones de los Laboratorios de
Ingenieria Sanitaria, Materiales, Suelos y Asfaltos y o%iﬂas de Secretaria Administrativa.
Equipo de trabajo Conjunto de personas interrelacionadas que se oQacaz‘an para llevar a cabo una determinada tarea

Equipos Se consideran equipos a calefacciones, refr@\aéién, bombas hidraulicas o instalaciones eléctricas.
3. RESPONSABLES 0 )

MTTO Jefe de Unidad de&g Tmiento

SAD Secretario A ~inistrativo

TEC Persor@@tnico asignado al mantenimiento preventivo y correctivo de edificio

)

4, PROCEDIMIENTO
4.1 De la planeacion
4.1.1 MTTO Al inicio de cada afio se programaran las actividades rutinarias de mantenimiento preventivo existentes asi

como las nuevas actividades seglin se presenten, se estableceran en el formato de programacion de
actividades de mantenimiento (FOR 6.3 MTTO 01).

41.2 Para dar cumplimiento a plan de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo cuando este aplique
se presentard al SAD al inicio de cada afio el presupuesto de operacion para su aprobacion (FOR 6.3 MTTO
03.

4.1.3 Una vez aprobado el presupuesto se designara al personal técnico que realizara dichas actividades propias

del mantenimiento. De acuerdo a la programacioén como de la capacidad técnica del personal. Conformando
equipos de trabajo, quedando establecido su hoja de trabajo FOR 6.3 MTTO 02.
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4.2 De la operacion

4.2.1 MTTO Para dar cumplimiento al plan de actividades de algin servicio se realizara la requisicion de equipo,
herramientas o materiales (FOR 7.4 ADQ 01).

422 TEC  Cada equipo contara con rol de actividades para realizar las acciones programada, mismas que registran en
la bitdcora de mantenimiento que indicara el estado de funcionamiento del equipo o sistema y la posibilidad
de falla en el caso de los equipos o instalaciones eléctricas.

4.2.3 MTTO Entregara a cada equipo un formato de hoja de trabajo (FOR 6.3 MTTO 02) de actividades no programadas o
extraordinarias para su ejecucion

424TEC Cada equipo de trabajo tomara la decisidn de efectuar reparaciones preventivas o correctivas que sean
detectadas en su momento, que de no realizarse pudieran ocaiionar algun dafio posterior a sistemas, equipo
o infraestructura ¢

4,25 MTTO En caso de una actividad urgente se anula el proc@&?o de adquisicién y se procede a solucionar el
problema presentado, tomando la iniciativa los equipos-de mantenimiento

N
4.2.6 Cuando un departamento solicite un servici 'e%ora el presupuesto (FOR 6.3 MTTO 04) requerido y se
presentara ante el SAD para su autorizace;rj
4.2.7 Cuando en se presente algin proble@técnico dificil de solucionar se procedera a su andlisis por todo el

personal técnico con la posibilidad de asesoria externa.
Nota.- Los formatos de manuales de equipo ss@arén de acuerdo a la frecuencia o periodo de revision establecidos
4.3 De la capacitacion

4.3.1 MTTO Dentro de la programacién de actividades se programan periodos para la capacitacion, y actualizacion del
personal técnico con personal capacitado de la misma Facultad o personal externo.

4.4 De la evaluacion de las actividades

4.4.1 MTTOITEC Al final del periodo anual se analizaran todas las actividades realizadas (rutinarias y extraordinarias)
para evaluar el desempefio de la unidad de mantenimiento, elaborando con reporte final.
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5. REFERENCIAS

5.1 Normativas
ISO/IEC 17025: 2005 Requisitos Generales para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion
ISO 9001: 2000 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos

5.2 Procedimientos relacionados
Caodigo Descripcion
N/A

5.1 Documentos de referencia

Codigo Descripcion

MSG 4.2 FING Manual del Sistema de Gestion de Calidad
6. Formatos \y\o

Cadigo Descripcion Retencion
FOR6.3MTTO01  Programacion de Actividades d,%iantemmmnto 1 Afio
FOR6.3MTTO 02  Hoja de Trabajo C)Q 1 Afio
FOR 6.3MTTO03  Presupuesto de Opel@ﬁn 1 Afo
FOR 6.3MTTO 04  Andlisis de Co 1 Afio
FOR 7.4 ADQ 01 Reqwsm%)Q ateriales 1 Afio

7. Diagramacion.

REVIZA'Y AUTORIZA
EN SU CASO
PRESUPUESTO
DE MANTENIMIENTO

i

REALIZA PRESENTA REALIZA
PROGRAMA DE PRESUPUESTO DE REQUISION DE RECIBE
MTTO MANTENIMENT > PROGRAMA DE MATERIALES DE MATERIAL
0 ANUAL MANTENIMIENTO OPERACION

l

COTIZAY
MANDO ORDEN
DE COMPRA A
PROVEEDOR

l

SURTE
PROV RECIoE ORoeN MATERIAL
SOLICITADO

ADQ




8.

Historial de Revisiones.
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