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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 - -
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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
SOLICITANTE

FINANZAS GENERALES EXTERNO

. . . FECHA DE - .
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Inicio

6.1 Realiza revision de
instalaciones y elabora

_(D

plan
Registro de Plan Anual AD-FT-
014
Plan anual de Mantenimiento
AD-FT-015
A 4
6.4 Revisa Plan Anual de 6.2 Elabora solicitud

6.3 Recibe solicitud

A

Mantenimiento

Solicitud de Mantenimiento
correctivo y/o preventivo
AD-FT-011

o

-

(Es
autorizado?
No

6.5 ¢Personal
de
mantenimiento

ranaritadn?

Si

6.6¢Aprueb
a Solicitud?

6.4 Solicita contratacion a
la Coordinacion 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

8

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)
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e FORMATO DE LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O
CORRECTIVO AD-FT-011

UNNMERSIDAD INTERSERRANADELESTADO DE PUEBLA —AHUACATLAN
Crrganizmo Puklioo Descentralizado del Gobietno del Estado de Puekla
Formato:

Solicitud de Mantenimiento Correctivo

Fecha de solicitud:

Mombre del solicitante:

Areade adscripoidn;

Desperfecto encontrado;

Fecha de la observacion:

Hombre yfirma del solicitante Hombre yfirma del Responsable de Servicios
Generales y sello foliador

Firma yfecha de visto bueno del solicitante

. . . 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 - -
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e FORMATO DEL REGISTRO DE PLAN ANUAL AD-FT-014

UNNERSIDAD INTERSERRANADEL ESTADO DE PUEBLA — AHUAC ATLAN
Cirganizsmo Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Puehla

Formato:

Registro de plan anual

@ Ferha de revisid:
Arearevisada:

Desperfecto encontrado: m
3

Moarmbre de verificadar:

.
Fecha de la observacidn: Z\

£

Hombre y firma del verificador Hombre y firma del Responsable de Servicios
Generales

Firma y fecha de visto bueno del Director de administracion y finanzas

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

Pagina 11| 18



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' | IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla

Universidad Interserrana del Estado Proced I m |ent0 .
e fueble Anuacaten Mantenimiento a Instalaciones

e FORMATO DEL PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO AD-FT-015

UHIVERSIDAD INTERSERRAHNA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN
I l IEPA Organkmo Piblico Desce tElEade del Gobknio del ErBd0 de Prebl
Formato:

Plan anual de mantenimiento

MANTENIMIENTO ANUAL DE EDIFICIO A

HES EHERD FEERERD ©  MARZO AERIL MATE i JiiLia AE0STE T SEPTIEMERE, OGTUERE § HOWEMERE | DIGIEMERE |
ACTIVIDAD R R R R R R R R R

LATADG GOH CARCHER:
CHPHLO DT

o
BAROS {REVIZAR ZAFOS
INETALACION HIDRALLIGA
HETALAGIOH ELECTRIGA VRHF ARATE CAHTRETOF

LaVADD CON CARCHER
ERTHL DE IO R 2T

SALOHES INSTALACIOH ELECTRICAMAELE
HOMI
SREVISAR EUTAGAS

LAHBARAL! SEHTACTOR

PO L RIS T

IGIHAS ADMINISTRAGION! GOF 1R REYIS AR GRHGELERIA

THETALAGION ELECTRIG A LRHFARALY L BHTAET0G
LAHADG COH CARCHER
INSTALAGIONELECTRIGA LRHE AL COHTRCTOE

FASILLOS

FOD&F JARDIMINTERHO Y FUENTE:
CHY RO L YIRS |

CHY RO L YIS |

CUBICULOSDEMAESTROS  REVISAR CAHGELERIA
INSTALACION ELECTRICA LAHFARAS! COHTACTOS

EIELIOTECH FEVIZ AR CANCELERIA
INSTALACIOHELECTRICA LAHPARAL! COHTACTON

CHY RO L YIS |

VIHGULACION {REVIZAR CAHCELERIS
INSTALACION ELECTRICA LAHFARAS! COHTACTOS

LIMFIEZ/A f AN

AIRES ACOHDICIONADOS IMTALACION ELE)
BREH
FINTURADEEDIFICIO
IMFERMEAEILIZAHTE REVICION DEL ESTADO
FUMIZAGIOH
tuinm Auwn
ELARSES RETISFTANTSRIZF FECHS BE ACTHALIZACIFN CERIGS TERSI$N REARISIT#IS]
CERC LATIFCIT 20 da maym da 2013 AR-FT-E1T 1 r.a3
. ; . FECHA DE . .
ELABORO REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION REQUISITO(S)
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UNIVERSIDAD INTERSERRAHA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

Organkmo Plblo Desce rtalzade del Gobkno del Erboo g Prebl
Formato:

Plan anual de mantenimiento

MANTENIMIENTO ANUAL DE EDIFICIO B

CAHFRRA? CONTACTOE

LABORATORIOE

LAHFRRA? CONTACTOE
TAFISERIAG FIIRG / SOLDADIRA

CAHFRRA? CONTACTOE

CRHFRRAE? CONTACTOE

FASILLOS

AREADE TRAEAID

AIFES ACONDICIONADOE

TRPIEERIAG FIIRE TOLBRDURA

Hato o Ao
Yambcy s Hambey tons
[ [
ELansRd smizé FECHS BE ACTH cémice TERTIéR
cERc LaTIFCET 20 do maym do 2813 an-rTones 1

. . . FECHA DE - -
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ASR ESH/YNV 01 de diciembre del 2021  AD-PR-008 03 7.1.3

Pagina 13| 18



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

@ ' | IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Universidad Interserrana del Estado

Procedimiento:
de Puebla Ahuacatiaon Mantenimiento a Instalaciones

UHIVERSIDAD INTERSERRAHA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAH
l ' IEPA Organkmo Piblco Desczitalbade del Gobkno gl Exlado & Paebls
Formato:
Plan anual de mantenimiento

VRN

w MANTENIMIENTO ANUAL DE MODULOS 1Y Il

HES ENEFR0 FEERERD MaRzo AEFIL HavD JUHID JULID AGEOSTO | ZEFTIEMERE. OCTUERE | MOVIEMERE : DICIEMERE |
AREA ACTIVIDAD SEMEM& Pdiziziditizizidifigizididigiziditizizidifioisididigiziditigiziditigizididigiziditigiziditiaizidt

LAYADO CONCARCHER

Y L LY I )
IHSTALACIOHELECTRICA/MCAELE
HOMI

REVISAREUTACAS

ZALONES
LAHPARASA CONTACTOE

LAYADO COHCARCHER
LR DO E IS T

LAEORATORIOSITALLERES

P
IHSTALACIOHELECTRICH LAHFARAS! COHTACTHE
EAMCASISILLAS TRPISERIASPLIAS ! SOLDADURA

L RH DO UE IR T

RENISAFR CAHCELERIA
FASILLOS IHETALACIGHELECTRICA LRHFAERS
JARDINERIA ENTRE PASILLOS
LAYADO CONCARCHER

LIMFIEZA P MAMTEMIMIEH TO
AIRES AGOHDIGIONADG S INTALACION ELECTRICS
OREH

IMPERMEAEILIZANTE CHECAR FILTRACIOHES

taiag Aumem
Uombcy hins CLETE DR
= Ieta

ELanené RETITSIANTERIZE FECHS BE ACTRALIZACIER chmIce TERTIEN EEAmITITS|S]

CERE LATSICIT 28 de maym da 2813 AR-FT-E3 1 713

[ETTOPE T

. . . FECHA DE - -
ELABORO  REVISO/AUTORIZO ACTUALIZACION CODIGO VERSION  REQUISITO(S)
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g .
UHIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

IE P Orgarmo PIbIco Descer@Irads ol Gobkno del BB ok Prebla
Formato:

Plan anual de mantenimiento

MANTENIMIENT O ANUAL DE AREAS YERDES

1

HETD i i GOET

HES
HRER M ACTINDAD FEMAtA 11 I R T TR S TR A
FODADA ¢ LINF IETA
AREAS VERDES OB ADA ¢ LiHF IETA
ROZIFROVECTOS FabADA ¢ LiFF IEZ
GANGHAS
REMIZION IMANTENIMIENTO COHERE TH/ESTRUCT URA
FODADA ExTERIGH
IHUERHADERC FROYECTOZ
CAFETERIA e
FUMIGACIGH

CASETADEMGILANCIA

TAHFARRS FCORTACTOS

X B
H /MAHTEHI LRHFARRAS ( COHTACTOS
IMIENTOD SERWICIS AFIHACIEH

FLANTADELUZ

FOSASERTICA SERWICIN VECTOR

CISTERMA

Aunvim
Nambeyling

REVISEIANTHRIZE FECHA BE ACTRALIZACIEN o TERTISN
LATSICET 20 ds maym da 2013 -E-FT-RIX 1 T3
. . . 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 15| 18



UNIVERSIDAD INTERSERRANA DEL ESTADO DE PUEBLA — AHUACATLAN

' | IEPA Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado de Puebla
Procedimiento:

Universidad Interserrana del Estado

de Pueblo Ahuacatlan Mantenimiento a Instalaciones

-
UIEP UNIVERSIDMD INTERSERRLAMA DEL ESTADO DE FUEELS — SHUACATLAM
A igEmmo Fotkn Ceocaniskraio de Gobmro e Calao de Puss
@ Formato:
Flan anual de mantenimisnto
HANT T+ ANNAL BE H L]
TUUHER ERER FERRER Wik AL i S it AT SRR TR RE  CTURRE  WOWEHBRE L BIIENERE
LT T I R I I I i R I I I IR R I I I I I IR N S I ER AN FI N A R E I i ki
FRERDS
LLAHTAS
LucEs
RRRACION
SUSEEHSLEH
FRERD
LAAHTAS
Luces
LUSES
R Y R E R
LLAHTAE
LUCES
C mrarta
s havbrav i
e e ot
=
...... - mmm . smzmm mm Ew . mmman mmmmsmerE
-_— T == - TH Ar mome d- ZREE smmemmes e

. . . FECHA DE - -
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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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