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DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE AUTORIZACIÓN HOJA DE 

16 SEP 2020 2 14 

ÁREA:  Administración 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 útil del Campus Universitario, mediante la 

detección de las áreas de oportunidad y la programación de actividades de 

mantenimiento. 

 

b) NORMAS DE OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

• El área 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 relación a sus órdenes 

de trabajo de actividades rutinarias, realiza el llenado de los formatos, para atender 

el mantenimiento de riesgo (preventivo) de las áreas de la UT de Nayarit.  

• Los medios de atención a las áreas de oportunidad son: Órdenes de servicio. Las 

cuales se realizan en formato de solicitud por medio de página web o vía telefónica 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 áreas 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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• Cuatrimestralmente el encargado del área de Servicios Generales genera un reporte 

estadístico por medio del Software MP que incluya:  

1. Actividades Programadas VS Realizadas. 

2. Cantidad de Actividades Realizadas en OT´s Cerradas. 

3. Comparativo de Actividades Realizadas en OT´s Cerradas. 

4. Costos. 

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

6. Comparativo de Costos (Servicios Externos). 

7. Fallas Ocurridas. 

8. Análisis de información Causa-Falla Raíz. 

9. Diagrama porcentual de fallas. 

 

• Cuatrimestralmente el encargado del área de Servicios Generales genera 

encuestas de satisfacción de usuarios vía formulario internet y realiza resumen 

estadístico.  

• El área 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 vía licitación pública para su atención.  

• Las solicitudes de mantenimiento emitidas por las áreas que requieran aplicación 

de recursos financieros de gasto corriente, se efectúan mediante el procedimiento de 

requisición de compra. 
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• La Dirección de Administración y Finanzas, mediante la revisión y en su caso 

aprobación de las requisiciones presentadas por el área de Servicios Generales, 

verifica la aplicación 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 área de Servicios Generales conjuntamente con el área de infraestructura, 

impulsan anualmente la campaña S.E.G.U.R.O.: forestación, áreas verdes, ahorro de 

energía, ahorro de agua potable y seguridad. 
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FECHA DE AUTORIZACIÓN HOJA DE 

16 SEP 2020 5 14 

ÁREA:  Administración y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales. 

PROCEDIMIENTO:  Programa de Mantenimiento Anual. 

RESPONSABLE 
ACT. 
NUM. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 1 

INICIO. 

Genera las OT de actividades 

Rutinarias de acuerdo al Plan de 

Mantenimiento Anual. 

 

Planes de 

Mantenimiento 

 

Calendario de 

Mantenimiento 

Extendido 

 

Orden de trabajo 

Rutinaria 

 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 2 

Detecta y registra las solicitudes de 

mantenimiento emitidas en los 

medios de atención por las 

diferentes áreas de la UT de 

Nayarit. 

 
 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 3 

Genera las OT de actividades No 

Rutinarias de acuerdo a las 

solicitudes de mantenimiento 

recibidas. 

Orden de trabajo 
No Rutinaria 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 4 

Verifica status de stock de material 

disponible para OT´S generadas. 

¿Requiere Recurso financiero? 

SI-PASA A LA ACT_No. 5 

NO-PASA A LA ACT_No. 8 
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RESPONSABLE 
ACT. 
NUM. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO 

ÁREA DE SERVICIOS 

GENERALES 
5 
 

Revisa, valida y solicita 

autorización de requisiciones a 

DAF Conecta con procedimiento 

de requisición de compra. 

Requisición de 
compra 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 6 

Recibe material, captura en 

Inventario de Repuestos y Control 

de Herramientas. 

 
 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 

 
 

7 
 

Genera vale de salida de material 

y/o resguardo de herramienta. 

Vale de almacén 

Comprobante 

resguardo de 

herramienta 

ÁREA DE OPERACIÓN 

DE MANTENIMIENTO 8 
Ejecuta OT y genera reporte de 

mantenimiento. 

Orden de trabajo 
No 

Rutinaria/Rutinaria 

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 9 

Actualiza en MP estado de OT y 

registra avances en Plan de 

Mantenimiento Anual. 

 
 

AREA SOLICITANTE 10 
 

Notifica conclusión de solicitud y 

recibe el servicio.  

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 11 
Actualiza en MP status de OT y 

materiales utilizados.  

ÁREA DE SERVICIOS 

GENERALES 12 

Genera encuestas de satisfacción 

de usuarios vía formulario internet 

y realiza resumen estadístico. 
 

ÁREA DE SERVICIOS 

GENERALES 13 

A través del MP Genera resumen 

estadístico cuatrimestral de 

mantenimiento para entrega a la 

DAF. 

FIN. 
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d) DIAGRAMA DE FLUJO 

 ÁREA DE SERVICIOS 

GENERALES

OFICINA DE 

MANTENIMIENTO 
ÁREA SOLICITANTE

ÁREA OPERATIVA DE 

MANTENIMIENTO

INICIO

Genera las OT de
actividades

Rutinarias de

acuerdo al Plan de

Mantenimiento Anual

Detecta y registra las
solicitudes de

mantenimiento

emitidas en los

medios de atención

por las diferentes

áreas de la UT de

Nayarit

Genera las OT de
actividades No

Rutinarias de

acuerdo a las

solicitudes de

mantenimiento

recibidas

¿Requiere Recurso 

financiero?

Revisa, valida y solicita
autorización de

requisiciones a DAF

Recibe material,
captura en Inventario

de Repuestos y Control

de Herramientas
Procedimiento de 

Requisición de 
Compra y/o 

servicios Genera vale de salida

de material y/o

resguardo de

herramienta

Ejecuta OT y genera
reporte de

mantenimiento

Actualiza en MP estado
de OT y registra

avances en Plan de

Mantenimiento Anual

Concilia y entrega a la DAF 

reporte final del 

cumplimiento al Programa 

de Mantenimiento Mayor a 

Edificios.

FIN

 
SI NO

1

2

3

8

6

5

7

9

10

Verifica status de
stock de material

disponible para OT

generadas

4

Actualiza en MP status

de OT y materiales

utilizados

11

Genera encuestas de

satisfacción de

usuarios vía

formulario internet y

realiza resumen

estadístico.

12

A través del MP genera

resumen estadístico

cuatrimestral de

mantenimiento para

entrega a la DAF

13

 



 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS                                                                            

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
FECHA DE AUTORIZACIÓN HOJA DE 

16 SEP 2020 8 14 

ÁREA:  Administración y Finanzas. DEPARTAMENTO: Servicios Generales. 

PROCEDIMIENTO:  Programa de Mantenimiento Anual. 

 

e) DISEÑO DE FORMAS 

ANEXO 1 Catálogo de planes de mantenimiento 
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ANEXO 2 Calendario de mantenimiento extendido

 

REGISTRO 1 Plan de mantenimiento 
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REGISTRO 2 Orden de trabajo rutinaria 
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REGISTRO 3 Orden de trabajo no rutinaria 
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REGISTRO 4 Vale de almacén 
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REGISTRO 5 Comprobante resguardo de herramienta 
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

• UT de Nayarit-Universidad Tecnológica de Nayarit. 

• Programa de Mantenimiento Anual-Conjunto de acciones preventivas y 
correctivas para aquellos edificios que ya no cuenten con la cobertura de póliza 
de vicios ocultos, de acuerdo a la planeación académica. 

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

• DAF-Dirección de Administración y Finanzas. 

• MP- Software profesional para el control y administración del mantenimiento. 

• Inventario de repuestos – Software para el control y administración de 
materiales. 

• Control de herramientas- Software para el control y administración 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 OPERACIÓN ACTUAL: 

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

cuatrimestre septiembre-diciembre 2020. 

 


