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1. Objetivo:

Establecer las actividades a seguir en el mantenimiento correctivo para restablecer
en el menor tiempo posible el buen funcionamiento de los equipos e instalaciones
de Casa de Maquinas, permitiendo asi un buen servicio en beneficio de los
pacientes del Hospital Civil de Guadalajara.

2. Alcance:

Aplica en todas las actividades de mantenimiento correctivo de Casa de Maquinas,
realizadas por proveedores y personal propio del servicio, para los servicios de
vapor, agua caliente, plantas de emergencia y gases medicinales.

3. Definiciones:

« Mantenimiento Correctivo: Aguel que corrige los defectos observados en
los equipamientos o instalaciones, consiste en localizar averias o defectos y
repararlos. Por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo, presenta
costos por reparacién e implica el cambio de algunas piezas del equipo.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y actualizacion.

Jefe de Servicio.

4.2 Ejecucion.

Operador.

4.3 Supervision.

Jefe del Servicio.

' 5. Desarrollo:

No. Responsables | Descripcion de la Actividad
Bl Jefe del Recibe solicitud de Mantenimiento Correctivo via telefonica,
Servicio escrita, radio comunicador o de forma personal, o detectada
mediante la revisiéon y llenado del Bitacora de Casa de
Maquinas.
5.2 Jefe del Realiza la peticion en la Orden de Servicio y asigna operador.
Servicio
5.3 Operador Recibe la Orden de Servicio y acude al drea donde se
realizara el servicio de Mantenimiento Correctivo, equipo O |
instalacion.
5.4 Operador Analiza el desperfecto.
¢Requiere servicio de proveedor?
No.-Realiza la actividad correspondiente al equipo o0
instalacién.5.5
Si.-Hace la anotacién en el Orden de Servicio y pasa al punto
5.2.1
5.5 Operador Analiza el desperfecto.
| ¢éRequiere refaccién y/o material?
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No.- Realiza el mantenimiento, pasa al punto 5.9
Si.- Se solicita al Jefe de Servicio la refaccion y material.
Pasa al punto 5.6
5.6 Jefe del Solicita refaccic'm_yfo material a la Division de Servicios
Servicio Generales de acuerdo con el proceso de solicitud de compra
de la Division.
D7 Jefe del Recibe la refaccién y/o material por parte de la Division de
Servicio Servicios Generales y realiza la entrega al operador.
5.8 Operador Recibe la refaccion y/o material para corregir la falla.
5.9 Operador Realiza la reparacion reportando las actividades realizadas
en el Orden de Servicio y Reporte de Servicio de
Mantenimiento a Equipos, haciendo una descripcion
detallada de la actividad realizada.
5.10 Operador Concluye con la reparacion, y archiva la Oren de Servicio y
Reporte de Servicio de Mantenimiento a Equipos. i
Bidl Jefe del Supervisa las actividades en relacion a: Orden de Servicio,
Servicio Bitdcora de Casa de Maquinas y Reporte de Servicio de
Mantenimiento a Equipos, etc.
5.12 Jefe del Firma de conformidad, archiva los documentos en Oficina de
servicio Casa de Maquinas para su consulta y finaliza el
Mantenimiento Correctivo.
Proveedor Externo _
5.2.1 | Jefe del Si se requiere servicios externos, estos se solicitaran al Jefe
Servicio de Division de Servicios Generales, indicando claramente el
tipo y/o clase de servicio requerido a traves de una solicitud
escrita (oficio, correo).
5.2.2 | Jefe del Se pone en contacto con el proveedor de servicio asignado
Servicio por la Division de Servicios Generales, para acordar el dia y
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5.2.3 | Operador/Pro
veedor

Terminada la actividad de Mantenimiento Correctivo, realiza
la Orden de Servicio y el Reporte de Servicio de
Mantenimiento a Equipos, en la que detalla la actividad
realizada.

Incluyendo el formato de Evaluacion de Proveedores.
Proveedor deberd entregar un reporte detallado del servicio,
en el cual, incluya los datos de la empresa, las actividades
realizadas, y si lo requiere, se agregue imagenes como
evidencia de trabajo.

5.2.4 | Jefe de
Servicio

Firma de conformidad, archiva los documentos en Oficina de
Casa de Maquinas para su consulta y finaliza el
Mantenimiento Correctivo.

6. Documentos Aplicables:

7. Anexos
n/a

8. Control de Cambios:

Bitdcora de Casa de Maquinas.

Orden de Servicio.

Reporte de Servicio de Mantenimiento a Equipos.
Evaluacion de Proveedores

Version )
Vigente Fecha Motivo
00 Julio 2017 Alta de documento
01 Agosto 2019 Mejoras de documento
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9. DIAGRAMA DE FLUJO MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Proveedor externo lefe del Servicio Encargado de turno Operador

~Recibe soiicitud via telefanica, radia
comunicador o personal de ia falla o se
| detects durante el llenado de FT-1S-CM-03 |

. Bitacora de Casa de Maguinas "

Realiza ol llenadn de 14 FT-%00-08 » Aerlbe FT-15-Ch-04 Orden de Serviee
¥ acude al drea o eguipo

v

Orden de Serviclo y asigna personal

) "
Solicita el servicie de un proveedor = ol
externo a la Divisidn de Servicios 51 " Requiers sericia .
Genarate + 5l externa? -
e b __,,/
= T ™ -
[ Se presenta en Casa de Maguinas con Se pone en contacte con el proveador na
&l Encargade de turno para realizar la —1—— asignade para acordar diay hora de la —
reparaciin reparacion |

Realiza 1a reparacidn

Solicita refacciones y/o materiaies 2 la P o e
Division de Servicics de | g el h ‘-g"/ Regulere refacciones ™~
v . acuerds al praceso de solicitud de 4 . vlemater@i? <
[ compra isi i b
Elobora reporte de servicio detallads prodela divsidn N
de los trabajos realizados g
| e
Recibe ias refacciones y/a material por no
parte de la Division de Servicios o

Generales y |as entrega al operador

®ealiza la reparacion, reports las
actividades reslizadas an FTIS-CM-04

o | Orden du Servicla. S el equips a4 de
* Casa de Moguinas Nenara =i FT-I5-Ch-

05 Aeporte  de  Service de
h 4 Mantenimiento a Equipos

I Supervisa el trabaje reslizado, firma |
Entrega el rabajo y recaba firma del 2 dy elabora fa FT4S-CM- =5

de .

Encargada deTurn =i 04 Orden de Servicio correspondiente Concluye la reparacion, recapa firmas
de conformidad en el FT-CM-15-04
QOrden de Servicio y &n el FT-IS-CM-05
05 Reporte de Servicio de
Mantenimienta a Equlpas

Yy . — -
y ™ Recaba firmas del Encargada de turno
Archiva los documentas y finaliza 12 ¢ o del Jefe de Servicio y entraga [os
actividad documenta a la oficing de Casa de
N = - Maguinas
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