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' | IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado Proced I m |ent0 .

de Pueblo Ahuacatlan Mantenimiento a Infraestructura

1. OBJETIVO

El objetivo del presente procedimiento, es disefiar un programa anual de mantenimiento y
conservacion preventivo y correctivo de las instalaciones de la Universidad Interserrana del
Estado de Puebla Ahuacatlan.

2. ALCANCE

2.1 Responsable de servicios generales

2.2 Personal de mantenimiento y servicios generales
2.3 Direccion de Administracion y Finanzas

2.4 Area solicitante

e ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia cuando el Responsable de Servicios Generales en compafia del
personal del area evallan las instalaciones y detectan necesidades y finaliza cuando se da
cumplimiento con las necesidades de mantenimiento de los bienes inmuebles, instalaciones
hidraulicas, eléctricas, de gas de acuerdo a las normas aplicables para dicho fin y parque
vehicular propiedad de la Universidad.

3. PARTES INTERESADAS

3.1 Comunidad Universitaria

4. MARCO LEGAL

4.1 Norma ISO-9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, requisito 7.1.3 Infraestructura.
5. REQUISITOS PERTINENTES

5.1 Es actividad propia del Responsable de servicios generales implementar las acciones y
medidas preventivas y correctivas de infraestructura mediante un Plan anual de
mantenimiento preventivo (instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, jardineria,
limpieza y parque vehicular) a fin de mantenerlos en buen estado.

5.2 Todo responsable de las areas de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla
Ahuacatlan tiene la obligacion de reportar cualquier dafio o necesidad de mantenimiento
gue se presente en su area de trabajo de manera inmediata a el Responsable de
servicios generales.

5.3 El Plan Anual de Mantenimiento debe contener:

o Toda la infraestructura de la Universidad Interserrana del Estado de Puebla

Ahuacatlan (edificios, areas externas y parque vehicular).

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
ASR ESH/YNV 01 de diciembre del 2021  AD-PR-008 03 7.1.3

Pagina 2|17
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. Cada é&rea, espacio o bien mueble debe contener las actividades programadas a
realizar, la fecha planificada y la fecha de ejecucion, asi como las observaciones
pertinentes de existir.

5.4 En caso de tener un desperfecto recurrente el responsable de Servicios Generales

deberéd informar via correo electronico al Director de Administracion y Finanzas, solicitando

la intervencion de un experto. Dicho correo tendra que ser contestado en un plazo no mayor

a 5 dias hébiles informando sobre el resolutivo. Estos correos de solicitud y respuesta

deberan copiarse al usuario solicitante.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

\[e} RESPONSABLE ACTIVIDAD FRECUENCIA
Hace una revisiobn de instalaciones a
Responsable de través del formato Registro del Plan Anual
6.1 Ser\Picios Generales AD-FT-014 y elabora un Plan Anual de
Mantenimiento AD-FT-015. Pasa al punto
6.4
) Elabora Solicitud de mantenimiento
6.2 |Area solicitante preventivo y/o correctivo AD-FT-011. Pasa
al punto 6.3
Responsable de Recibe Solicitud de mantenimiento
6.3 bo preventivo y/o correctivo AD-FT-011. Pasa
Servicios Generales
al punto 6.6
- — Registro del Plan
Direccién de Revisa Plz_:m Anual de Mantenimiento Anual y Plan anual
e ., ¢, Es autorizado? P .
6.4 | Administracion VAR de mantenimiento:
) Si: pasaael 6.5
Finanzas . Anual
No: regresa al punto 6.1
Determinar  si el personal de Solicitud de
Mantenimiento y Servicios Generales esta | mantenimiento: Cada
capacitado para realizar el mantenimiento evento
6.5 Responsable de | necesario.
"~ | Servicios Generales Si: Pasa al punto 6.7
No: Se solicita a través de un
memorandum a compras la contratacién
de un especialista y pasa al 6.9
Revisa Solicitud de mantenimiento
preventivo y/o correctivo AD-FT-011
; 2
Direccion de "I,E_S aprobada’
L . Si: Pasa al punto 6.5
6.6 | Administracion y . -
) No: Informa al R. de Servicios generales
Finanzas -
que temporalmente no se realizard el
servicio, para que este a su vez notifique a
el area solicitante. Fin

. . . FECHA DE - -
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7. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RESPONSABLE DE PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS MANTENIMIENTO O

AREA

FINANZAS GENERALES EXTERNG SOLICITANTE

Codg

6.1 Realiza revision de
instalaciones y elabora

plan
Registro de Plan Anual AD-FT-
014
Plan anual de Mantenimiento
AD-FT-015
\ 4
6.4 Revisa Plan Anual de ] o 6.2 Elabora solicitud
Mantenimiento 6.3 Recibe solicitud < — —
Solicitud de Mantenimiento
correctivo y/o preventivo
@ AD-FT-011

¢Es
autorizado?
No

Si

6.5 ¢ Personal
de
mantenimiento

~ananitadan

Si

6.6¢Aprueb
a Solicitud?

6.4 Solicita contratacion a
la Coordinacién de RM la
contratacian

A 4

Informa al R. de Servicios
generales que
temporalmente no se
realizara el servicio, para
que este a su vez notifique
a el area solicitante

6.7 ¢ Material
necesario?

Solicita material

Sol. de compra AD-FT-006

. . . FECHA DE - -
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DIRECCION DE PERSONAL DE
SISlpOl o s B3 MANTENIMIENTO O AREA SOLICITANTE

ADMINISTRACION Y
FINANZAS SERVICIOS GENERALES EXTERNO

B (]

6.8 Asigna al personal al
personal para la atencién del
mantenimiento

\4

\4

| 6.9 Realiza mantenimiento

6.10 Supervisa

A

¢ Trabajo
satisfactorio?

Solicita firma de

aceptacion
A 4
Fin
" - - FECHA DE < -
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8. INFORMACION DOCUMENTAL

NO CODIGO DEL NOMBRE DEL PLAZO DE RESPONSABLE DE
' FORMATO FORMATO CONSERVACION CONSERVARLO
Solicitud de Responsable de Servicios
8.1 AD-FT-011 mantenlmlento Un afio Generales
preventivo y
correctivo
Requisicion de Coordinado de Recursos
8.2 AD-FT-006 q Cuatro afos Materiales y Servicios
compra
Generales
83 AD-FT-014 Registro de Plan ) Responsable de Servicios
Anual Dos afos Generales
8.4 AD-ET-013 Plan Anual de DoS afios Responsable de Servicios
Mantenimiento Generales

e [INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO AD-FT-011

NO. NOMBRE DE APARTADO  DESCRIPCION DEL LLENADO  CoP ONSABLE

DEL LLENADO

1 |General Describa lo que se solicita Area solicitante
. . . FECHA DE . .
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
ASR ESHIYNV 01 de diciembre del 2021 AD-PR-008 03 7.13
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e FORMATO DE LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O
CORRECTIVO AD-FT-011

LIHNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADD DE PUERLA ~AHLLAC ATLAN
Crganizma P ok oo Descenlmlizado d 2l Gobisma del Extado ds Pusils
I oo rrahioe
Solcmud de Martenimilento Cor nescisnn

Fsthia die salidnud:

Aremde adsen poore

Hambredel solidtarts: >

Desper e eniorurado

Fecha de |z obsaraciin.

Mombre v linna del soliciante Mombee v liinea del Responsable de Sepuicios
Generabes y selbafoliadon

Firma yfecha de wiste hweno ded sallditante

ELHS,

ELAEORD  AREWSUMLUTDORIZL HETUALIZR 0K [ ulullcln WERSIDH REQUISTONE)
AER EAH R ot kil amnbna e 303 LO.FTaH4 14 TiE
agira 1 1
. . . FECHA DE - .
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REGISTRO DE PLAN ANUAL AD-FT-014

RESPONSABLE
DEL LLENADO
Servicios
Generales
Servicios
Generales
Servicios
Generales

Escriba la fecha en la que se Servicios
observo el desperfecto Generales
Servicios
Generales,
Encargado de
Apartado de Nombres vy Escriba su nombre y su firma Servicios
Firmas Generales y
Director de
Administracion y
Finanzas

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO

1 |Fecha de la Revision Coloque la fecha de la inspeccién

2 |Nombre del Verificador Coloque el nombre del inspector

3 | Desperfecto Encontrado Detalle lo que observo

4 | Fecha de la Observacion

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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e FORMATO DEL REGISTRO DE PLAN ANUAL AD-FT-014

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA —AHLAC RTLAM
Crrgantma Fiblion Descemimlizado del Gabiema de Fstadods Pussls
Fowrmato;

Fegistro de plan anusal

Fadhada revisin ;

Hambredeverificadon ;
Aremrevisada
@

v

Fecha oe s abs=rescicn ~ 4 )

Hombre y T a del vesithcadar Hombee yiiima del Responsable de Servbclos
Lemerales

Despermedud enorrad o

Firna ¥ fechade wisto bueno ded Divector de adm inistrackn y finanzas

AEORD TS DA LT DRI ZD i -.;Elzltil:.l:cs e I ]| Wl REGLIETO
AalL i3 T F1 f s ks de 3021 L[ [ 2 e |
agira 1|1
. . . FECHA DE . .
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e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO AD-FT-015

RESPONSABLE

NO. NOMBRE DE APARTADO DESCRIPCION DEL LLENADO DEL LLENADO

Describa las areas a trabajar, las
actividades de mantenimiento a
realizar y los tiempos propuestos, de
acuerdo al Registro de Plan Anual

Encargado de
Servicios
Generales

1 |Descripcion del trabajo

Encargado de

Servicios

. . Generales
2 | Firmas Coloque nombre, firma y fecha . y

Director de
Administrador y
Finanzas
. . . FECHA DE . ]
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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e FORMATO DEL PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO AD-FT-015

- .
UHIVERSIDAD IHTERSERRAHA DEL ESTADO DE PUEBLA - AHUACATLAN
I l I I E PA Orgarkmo bl Desceitalmado el Gobkrnio &l B3 & Piebb
Formato:
Plan anual de mantenimiento
MANTENIMIENTO ANUAL DE EDIFICIO &
HEE EHERS ARz AT kS JiiLig EEDET BIEIENERE
1 ACTIIDAD SEMAMA 1 gl Fid L L I EE EETETYE
g
N LAVAD O CON CARCHER
R HLT EICIRIS T
EAROS REVISAR SAFOS
INSTALACION HIDRALLICGA
INSTALACGION ELECTRICHA LAHFARAS! CONTACTOS
LAYADOCON CARCHER
© DR T
SALOHES IHSTALACIONELECTRICAPCABLE ) o\ n ey contacTos
HOMI
REVIZAR BUTAGAS
LR L LIS |
FICINAS ADMINISTRACION! GOFIA: REYISAR CAMGELERM &
THETALAGIOH ELEGTRICA LAHFARASH € OHTAETHE
LA DO EH SRR HER T
1OHELEGTRICA LA ARASH £ AHTACTSE
FASILLOS E IlillliH -
ALl
RN L LIS |
CUEBICULOS DEMAESTROS REVISAR CAMCELERIA
INSTALACGION ELECTRICHA LAHFARAS! CONTACTOS
LR L LIS |
EIELIOTECGA REVIZAR CAMCELER A
INSTALACGION ELECTRICHA LAHFARAS! CONTACTOS
LR L LIS |
VIHGULAGION L L
LAHFARAS! COHTACTSE
AIRES ACOHDICIONADOS
FIMNTURADEEDIFICIO
IMFERMEAEILIZANTE REYVICION DELESTRD O
FUMIGACION
UL Aumesn
Momicy hms Yomkoy s
[ [
ELansn§ EETISSIANTORIZE FECHS BE ACTHALIZACISN TERIIFN
TERS LATISCET Z8 ds maym ds 2013 1
[T
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Formato:
Plan anual de mantenimiento

I ] UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
@ IEPA Organisma Piblico Descentralizade del Gobierno del Estadade Puebla

MANTENIMIENTO ANUAL DE MODULDS 1Y Il

NOVIEMBRE: D

ENERO | FEERERD ARZ0 ABRIL MATD JUNIO Juio
i i

T AR T AT VT AT

AREA ACTIVIDAD 1:2:3:4:1

LavaD0o CON CARCHER

L LI I VRIS |

FALONES

INETALACION ELECTRICA/CAELE
HOMI
REVIZAR BUTACAS

LAMPARASICONTACTOS

Lavano CON CARCHER
Lo W00 O ¥ IDRILE T

LABORATORIOSTALLERES

INETALACION ELECTRICA LAMFARAS! COHTACTOS

BANCASISILLAS TAFISERIA! FIIAS # SOLDADURA

I T VIR

REVISAR CANCELERI
PAZILLOS INETALACION ELECTRICA LAMFARAS

AIRES ACONDICIONADOE

IMPERMEAEILIZAMTE FiFl
Ebbare Mutorzo
Hembre y Firma Membre y Firma
Fecha Fec ha
ELARSRSF RETISFIANTORIZE FECHA BE ACTHALIZACIEN cémice TERTIFN REANISIT#|S]
asm Esmrray M de diciembre de 202 AR-FT-EAT = [EX]

. . . FECHA DE - -
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Organisma Piblico Descentralizade del ¢ obierno del Estado de Puebla
Formato:
Plan anual de mantenimiento

MANTENIMIENTO ANUAL DE MODULOSIY I

MES

ABRIL MAYD JUNID AULIO ERE.

AREA

ACTIVIDAD

SEMANA

ENERO FEERERD ARZ0
2:3:4

2:i3:4:1:2:3:4:1

152\5’3541234123412341234

™
w
-
™
w
-

1:2:3:4:1

SALONES

LavADO COM CARCHER

(RN T W |

INSTALACION ELECTRIC AN ABLE
HOMI

LAMPaRAS! CONTACTOS

REYIZAR BUT ACAT

LABORATORIOETALLERES

LAYADD CON GARCHER:
Cov b

T WILIR IS T

INETALACION ELECTRICA

LAMFARASI CONTACTOS

TAFIZERIAAF LIRS | SO0LDADURA

PAZILLOE

L WO D LIRS T

REYISAR CAMCELERIS

ELECTRICA

LAMFARAS

LawADD CON CARCHER

AIRES ACONDICIONADDE

LIMPIEZA, ! BFAANT ENIPMIENT O

INT ALACION ELECTRIC

IMFERMEABILIZAMTE

CHECAR FILTRACIONES

LD

Eaboro
Mo mbre v Firrma
Facha

ELaneRé

RETISFIANTHRIZE

Auterge
W mbre y Firma
Facha

FECHA BE ACTRALIZACIFN sy TERTIfN REARISIT#I5]

cErs

LawIrosT

20 de mayo de 2019 TR L] T

ELABORO

REVISO/AUTORIZO

FECHA DE

ACTUALIZACION VERSION
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UHIVERSIDAD INTERSERRAHA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAH
argarsmo PAblcy Descentraltado del Goblkereo de| Esbado de Prebb
Formato:
1 Plan anual de mantenimiento
MANTEHIMIENTO ANUAL DE AREAS YERDES
MES ENER D FEERERD MARZ0 AERIL HAVD G Lo AEOSTO | SEFTIEMERE; OCTUEBRE | NOVIEMERE | DICIEMERE
ARER ACTIVIDAD SEMAMA 1P EiZidi1iriEiditiEi ioAiqiEisidiqieividilieizidi1iaiziAi i ey AiiEixiAi 1Rz Ai i EiGi A 112l FlA]
AVEHIDA FRICIFAL FABADA { LIHFIESA
AREAZVERDES FERIFERIADE LOS EDIFICIOS FAnADH | LIFFIEZR
CHIUERDE FROTECTOS FAsADA | LIFFIEER
FADADS
CANCHAS FiNTiIRA FRSTES ALIHERS
REVIS AN MANTEMIMIENT CRRERETHESTRUL TURAS
FODADA EXTERIGE
INVERNADERD A PROVECTOS  REWISIOH dMAHTEHIMIENTO ELECTRIC b HIDRAULICS
REVIS AN MANTEMIMIENT CRHERETHESTRU L TURASAMULES
CAFETERIA
REVISIGH /HAHTEHIHIENT S

CATETA DEVIGILANCIA

LIMFIEZ & CON CARCHER

JARDINERS

WIDRIOS ¥ GAHCELERIA

IHTALATIOHELECTRIGE

LAHFARAS F COHTAETE

FLANTADELUZ

FODADA

EXTERIOE

EERVISIG RFHACIEH

Lal

TACTOS

FOSASERTICA

FEWSIOH/MANTEMIMIENTO

SERVICIOVECTOR

CISTERHA

FUGAS

EOHMEA

MEHGUERAS

FOSITO DEAGEUA

Fidt

tlavaw Mo
FECHA BE ACTHALIZACISN rEEIIEN REAEIXITH|I]
M ds diciembre de 2821 z 7.3
. . . FECHA DE - -
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FAan anual de manienimientn
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9. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ Mantenimiento: Conjunto de actividades realizadas a un equipo o instalacion para
gue éstos sean conservados o restaurados y tienen como fin incrementar su tiempo
de vida util, ademéas de asegurar su correcta operacion, funcionalidad y eficiencia
energeética.

e Mantenimiento preventivo: Conjunto de actividades de mantenimiento realizadas
a un equipo o instalacion con el fin de prevenir, detectar y corregir fallas, evitando asi
descomposturas o dafilos mayores tomando en cuenta las recomendaciones del
fabricante y la experiencia del personal responsable.

e Mantenimiento correctivo: Conjunto de actividades que consisten en el
reacondicionamiento o sustitucién de partes en un equipo o instalacién una vez que
han fallado, es la reparacion de la falla (falla funcional), ocurre de urgencia o
emergencia.

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE RESPONSABLE ’
ACTUALIZACION DE ACTUALIZACION VERSION

NO.

DESCRIPCION DE CAMBIO

1. Se unifican los procedimientos
de Control de Documentos Rev. 02
y Control de Registros Rev. 03 en
Control de documentos y registros
Version 01, tanto  en el

1 |procedimiento como en los| 21 de septiembre Responsable de 01
formatos asociados por transiciéon de 2018 servicios generales
institucional del Sistema de Gestion
de la Calidad.

2. Se cambia la imagen de todos
los documentos en encabezado y

pie de pagina.
2.1 Se Agregé el requisito

> pertinente 5.4. Y se anexo el| 20 de mayo de Responsable de 02
formato Plan Anual AD-FT-015y el 2019 servicios generales

Registro del Plan Anual AD-FT-014

Responsable de

L 03
Servicios Escolares

3 |Se actualizé el logo de la institucion 01 de diciembre

del 2021
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