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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO ANUAL.

a) OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El Programa de Mantenimiento Anual permite desarrollar e implementar acciones de
riesgo y correctivas para preservar la vida util del Campus Universitario, mediante la
deteccion de las éareas de oportunidad y la programacion de actividades de
mantenimiento.

b) NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

* El area de Servicios Generales elabora un Programa de Mantenimiento Anual, en
el cual se incluyen las actividades prioritarias por Cuatrimestre para posteriormente
capturarse en el Software MP.

* Cuatrimestralmente, basados en el Programa de Mantenimiento Anual del Software
MP, la Oficina de Mantenimiento y el personal a su cargo, en relacion a sus érdenes
de trabajo de actividades rutinarias, realiza el llenado de los formatos, para atender
el mantenimiento de riesgo (preventivo) de las areas de la UT de Nayarit.

« Los medios de atencién a las areas de oportunidad son: Ordenes de servicio. Las
cuales se realizan en formato de solicitud por medio de pagina web o via telefonica a
las extensiones del Departamento.

+ Diariamente basados en las solicitudes de mantenimiento recibidas, la Oficina de
Mantenimiento y el personal a su cargo, realiza las ordenes de trabajo de actividades
no rutinarias, para atender el mantenimiento correctivo de las areas de la UT de
Nayarit.

» Al solicitar requisiciones de compra, se reciben materiales/herramientas y se
capturan en el Inventario de Repuestos y Control de Herramientas.
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AREA: Administracion y Finanzas.

DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

« Cuatrimestralmente el encargado del area de Servicios Generales genera un reporte
estadistico por medio del Software MP que incluya:

Costos.

Fallas Ocurridas.

© © N o o & w0 NP

Diagrama porcentual de fallas.

Actividades Programadas VS Realizadas.

Cantidad de Actividades Realizadas en OT’s Cerradas.

Comparativo de Actividades Realizadas en OT’s Cerradas.

Comparativo de Costos (Servicios Externos).

Anédlisis de informacién Causa-Falla Raiz.

Comparativo de Costos (Mano de obra ordinaria, repuestos y consumibles).

« Cuatrimestralmente el encargado del area de Servicios Generales genera
encuestas de satisfaccion de usuarios via formulario internet y realiza resumen

estadistico.

* El &rea de Servicios Generales elabora un programa de mantenimiento anual, en el
cual se detectan de acuerdo a la ley de adquisiciones, cuales actividades deben ser
canalizadas via licitacion publica para su atencion.

* Las solicitudes de mantenimiento emitidas por las areas que requieran aplicacion
de recursos financieros de gasto corriente, se efectiian mediante el procedimiento de

requisicion de compra.
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DEPARTAMENTO: Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO: Programa de Mantenimiento Anual.

« La Direccion de Administracion y Finanzas, mediante la revision y en su caso
aprobacion de las requisiciones presentadas por el area de Servicios Generales,
verifica la aplicacion de los recursos financieros aprobados para cubrir los alcances

del Programa de Mantenimiento Anual.

* El encargado de resguardo del equipo instalado en cada laboratorio, es responsable
de que los mismos estén disponibles para el quehacer académico, con base al

reglamento de talleres y laboratorios.

» El area de Servicios Generales conjuntamente con el area de infraestructura,
impulsan anualmente la campafa S.E.G.U.R.O.: forestacion, areas verdes, ahorro de
energia, ahorro de agua potable y seguridad.
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ACT. p FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Planes de
Mantenimiento
INICIO.
OFICINA DE 1 Genera las OT de actividades ﬁ::iggﬁ::;g;
MANTENIMIENTO Rutinarias de acuerdo al Plan de :
o Extendido
Mantenimiento Anual.
Orden de trabajo
Rutinaria
Detecta y registra las solicitudes de
OFcIVA O e oo oo b
2
MANTENIMIENTO diferentes areas de la UT de
Nayarit.
Genera las OT de actividades No
OFICINA DE Rupr_larlas de acuerdo _a_ las Orden de trabajo
MANTENIMIENTO 3 |solicitudes de mantenimiento No Rutinaria
recibidas.
Verifica status de stock de material
disponible para OT’S generadas.
OFICINA DE ¢ Requiere Recurso financiero?
MANTENIMIENTO 4

SI-PASA A LA ACT_No. 5
NO-PASA A LA ACT_No. 8
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ACT. . FORMA O
RESPONSABLE NUM. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Revisa, valida y solicita
AREA DE SERVICIOS 5 autorizacion de requisicio_ne_s a Requisicion de
GENERALES DAF Conecta con procedimiento compra
de requisicion de compra.
OFICINA DE ventario de Repuestos 3 Gontrl
MANTENIMIENTO 6 . P y
de Herramientas.
Vale de almacén
OFICINA DE Genera vale de salida d_e material Comprobante
MANTENIMIENTO 7 y/o resguardo de herramienta. resguardo de
herramienta
AREA DE OPERACION Ejecuta OT y genera reporte de | Orden de trabajo
DE MANTENIMIENTO 8 | mantenimiento. - No
Rutinaria/Rutinaria
orciv D e e e T
MANTENIMIENTO 9 9 -
Mantenimiento Anual.
AREA SOLICITANTE 10 Not_lflca conc_lu_smn de solicitud y
recibe el servicio.
OFICINA DE Actualiza en MP status de OT y
MANTENIMIENTO 11 | materiales utilizados.
AREADE SeRvicos | || G2 e g et
GENERALES 12 . -
y realiza resumen estadistico.
A través del MP Genera resumen
) estadistico cuatrimestral de
AREA DE SERVICIOS mantenimiento para entrega a la
GENERALES 13

DAF.
FIN.
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d) DIAGRAMA DE FLUJO

AREA DE SERVICIOS
GENERALES

OFICINA DE
MANTENIMIENTO

‘ AREA SOLICITANTE ‘ ‘

MANTENIMIENTO

AREA OPERATIVA DE

\ e

Revisa, valida y solicita
autorizacion de
requisiciones a DAF

Procedimiento de
Requisicion de
Compra y/o
servicios

(12|

Genera encuestas de
satisfaccion de
usuarios via
formulario internet y
realiza resumen
estadistico.

13

A través del MP genera
resumen estadistico
cuatrimestral de
mantenimiento para
entrega a la DAF

w0

INICIO

1
Genera las OT de
actividades
Rutinarias de
acuerdo al Plan de
Mantenimiento Anual

| =

Detectay registra las
solicitudes de
mantenimiento
emitidas en los
medios de atencion
por las diferentes
areas de la UT de
Nayarit

|

Genera las OT de
actividades No
Rutinarias de
acuerdo a las
solicitudes de
mantenimiento
recibidas

IS

Verifica status de
stock de material
disponible para OT
generadas

¢Requiere Recurso

financiero?

6
Recibe material,
captura en Inventario

de Repuestos y Control
de Herramientas

7
Genera vale de salida
de material y/o

y  [8]

Ejecuta OT y genera

resguardo de
herramienta

<)

Actualiza en MP estado
de OT y registra

» reporte de
mantenimiento

avances en Plan de
Mantenimiento Anual

i —

v [10]

Actualiza en MP status
de OT y materiales
utilizados

—

Concilia y entrega a la DAF
reporte final del
cumplimiento al Programa
de Mantenimiento Mayor a
Edificios.
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e) DISENO DE FORMAS

ANEXO 1 Catalogo de planes de mantenimiento

""""""""""""" URIVERSIDAD TECNOLOGICADE NIAVARIT ~ =~~~ 7777777777
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO 10/09/2020 10:27 a.m.!
""" e e
” [l
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1 1)
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ANEXO 2 Calendario de mantenimiento extendido
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REGISTRO 1 Plan de mantenimiento

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO

Catélogos - Planes

AIRE ACONDICIONADO GENERAL INTERNO

Parte | Actividad - Pricridad | Tipo Ci ion 1
Pintura 6Mes{=s) 2h00m| Baj= v Pintura

\ COMPRESCR Mantenimiento mayor Mecanica

| CONDENSADORA Revision y limpieza

\ CONDENSADORA

SERPENTIN

Revisar y limpiar

\ VENTILADOR), ASPAS Y CARCASA

Limpiar, evaluar y respratar

Reviszr balancso dinamico 6 Mes(es)

\ CONDENSADORA)

VENTILADOR), I

6 Mes(zs)

Elactricidad
\ EVAPORADOR Macanica
Revision y limpieza Mecanica
\ EVAPORADOR), BANDAS Y POLEAS Revision general Mecanica
\ EVAPORADOR), CHUMACERAS _ Lubricar y evaluar Lubricacion
| EVAPORADOR|, FILTROS Limpiar Mecanics
\ EVAPORADOR), MOTOR sluacion gral. Mecanica
mayer Electricidad
Medir resistencia de aisiamiento Electricidad
\ EVAPORADOR), SERPENTIN Revisar y limpiar Macanica
\ EVAPORADOR), TURBINAS Uimpiar, lubricar y respratar Macanica
Revisar balanceo dinamico Mecanics
\ TABLERO ELECTRICO Limpiezz intericr v apriste Electricidad
Electricidad

O\ COMPONENTES DE CONTROL

PLATINOS DE CONT/

RES.

Electricidad
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.
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REGISTRO 2 Orden de trabajo rutinaria
48 sevvicion . NIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT ——

ING. JOSE RODCLFC HENRIGUEZ MERCADC

Orden de Trabajo Cerrada Folio:

Responsabis: ENRIQUE MARIN BECERRA

0T 000418
(N

Duracion aproximada: 10 h30m
dei: 10-mar-2020 ai: 14-mar-2020

[CANCHA FUTBOL SINTETICA

Actividades ruonanas

, CANCHA DZPORTIVA: Caucho simkelica

CANCHA DZPORTIVA: Cepliadc de cespad

a2 B
v

, CANCHA, DEPORTIVA: Limpimza
= A
v
S mantenimient se - . 30 am, c2p Das0 FomeT arenke s oon tracee nar > 40
oTa s = iR U0 Y58 cemctarin aress cadaces co 0 leans
sepvemzre 10,2020 10:43am Pagine 1021 (oiaveiz0)
yevision 150
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AREA: Administracion y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales.
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REGISTRO 3 Orden de trabajo no rutinaria
Sesvicivs  NIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT Consions

LS 0N ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO

Orden de Trabajo Cerrada  Folio:

0T000488
O 0 R

Durzcion aproximadz 4h 00 m
Responssble:  JOSE ALFONSO RODRIGUEZ MADRIGAL del: 28-3g0-2020 3l 28-3g0-2020

LP3 AZOTEA

Acividades no-rutinarias
IMPERMEABILIZACION

2]

Daros ganeralas

ano O= ofrs e=limads; 4000 m

No requiere paro.
gkams dstactadss en oz laborslonics.

pico cemento gia
cemento gastic

o: 147082020 11

23:00 a.m.

1. Imparmesbizacidn

3n0dm
ntrai, posteriormente
wde. finsimente ze
r refumrz

a

zeomemore 10 2020

(ciave 1 30)

ey S

B
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REGISTRO 4 Vale de almacén
Q@ﬁ';‘.ﬁ;ﬂ?ﬁ:i UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT R
ING. JOSE RODOLFO HENRIQUEZ MERCADO T
Vale de Materiales
Folio vale: 000085 Fecha: 07/092020 Folio OT: CT000462
(I AR (AT
DOCENCIA 4
RECUREDS EELECCIONADOE

Autorizo vale :
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REGISTRO 5 Comprobante resguardo de herramienta

Qi Cenerales SERVICIOS GENERALES
Historia de Resguardos por Empleado

Qgs«ukim UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE NAYARIT

28 88

Nombre: JUAN CARLOS GARCIA RAMOS Teléfono Directo: Extencion:
Departamento: SERVICIOS GENERALES Correo electrénico:
Folio Fecha Tipo Clave Descripcion Unidad Cantidad Serie Estado Dev.
04092018 Resguardo 24D RADIO DE COMUNICACION BEA10440
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GLOSARIO DE TERMINOS

e UT de Nayarit-Universidad Tecnologica de Nayarit.

e Programa de Mantenimiento Anual-Conjunto de acciones preventivas y

correctivas para aquellos edificios que ya no cuenten con la cobertura de péliza
de vicios ocultos, de acuerdo a la planeacion académica.

Poliza de vicios ocultos- Es la garantia que entrega el constructor al organismo
estatal, cubre un afio y se hace efectiva en caso de que el constructor no atienda
vicios ocultos detectados en su obra.

DAF-Direccion de Administracion y Finanzas.

MP- Software profesional para el control y administracion del mantenimiento.
Inventario de repuestos — Software para el control y administracion de
materiales.

Control de herramientas- Software para el control y administracion de
herramientas.

Actividades Rutinarias- Conjunto de actividades incluidas en el Plan de
Mantenimiento Anual.

Actividades No Rutinarias- Conjunto de actividades no incluidas en el Plan de
Mantenimiento Anual.

OT- Orden de trabajo.

ESTATUS DE OPERACION ACTUAL:

Procedimiento y formatos (anexos y registros) operan como piloteo para mejoras futuras durante el

cuatrimestre septiembre-diciembre 2020.
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