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1. Objetivo:

Prever las fallas y establecer las actividades para mantener las instalaciones,
edificaciones, mobiliario equipos de aire acondicionado y refrigeracidon en completa
operacion a Ios niveles y eficiencia éptimos.

2. Alcance:

Aplica en todas las actividades de mantenimientos preventivos de instalaciones,
edificaciones, mobiliario y equipos de aire acondicionado y refrigeracién de la unldad
Hospitalaria.

3. Definiciones:

Mantenimiento Preventivo: Es el procedimiento en el que se prevé, planea y ejecuta el
mantenimiento, antes de que se presente una falla o deterioro grave en el inmueble,
instalaciones, equipos o mobiliario, el mantenimiento preventivo actia en forma ordenada
y rutinaria sobre instalaciones y el equipo, manteniéndolo en condiciones de operacién de
acuerdo a las especificaciones y recomendaciones del fabricante.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion.
Coordinador de Mantenimiento

4.2 Aprobacion
Jefe de Mantenimiento

4.3 Ejecucién
Personal Asignado (Personal de mantenimiento)
Proveedor Externo
Administrativo

4.4 Supervision
Jefe de Mantenimiento y/o Coordinador de Mantenimiento

5.0.- Desarrollo;

Version Vigente: 00

Mantenimiento Preventivo B ]
No. | Responsables Descripcion de la Actividad

=l e d? atingio Elabora el FT-IS-MA-02 Programa de Mantenimiento Preventivo.
Coordinador de
Mantto s . .

5.2 Coordinador de Elabora el llenado de los formatos FT-IS-MA-03 Orden de Servicio,
Mantto/ FT-IS-MA-05 Bitdcora de Reportes y Ordenes de Servicio, y del
Administrativo FT-IS-MA-10 Reporte de Mantenimiento de acuerdo al FT-IS-MA-

02 Programa de Mantenimiento Preventivo y se entrega al
personal asignado de cada drea. En caso de ser un mantenimiento
proporcionado por un proveedor externo se pone en contacto con
€l para acordar los detalles del servicio.

5.3 Personal Recibe los FT-IS-MA-03 Orden de Servicio y el FT-IS-MA-10

| Asignado | Reporte de Mantenimiento, realiza la rutina y/o trabajo.
Nota: En el caso del Taller de Refrigeracién al recibir los formatos
FT-IS-MA-03 Orden de Servicio y el FT-IS-MA-10 Reporte de
mantenimiento también utiliza el FT-IS-MA-08 Etiqueta de
) mantenimiento y verificacién. Ver IT-IS-MA-02 Rutina de |
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mantenimiento de refrigeracion.

Si se trata de un trabajo asignado a un proveedor externo, el

personal asignado acompafiara al proveedor externo para

supervisar los trabajos de mantenimiento. Ver IT-IS-MA-01
- Supervision de trabajo de proveedor externo.

5.4 Personal Ejecuta la rutina correspondiente en las areas asignadas y registra
Asignado/Provee | los hallazgos (desperfectos) encontrados por la revision.

- _dor externo _ ) B

5.5 Personal <Se Detectaron Desperfectos?

Asignado/Provee | Si.- Se verifica la existencia de material necesario para la
dor externo reparacion y se realiza o se agenda el trabajo. Se genera el FT-IS-
MA-03 Orden de servicio por el trabajo realizado.
No.- pasa al punto 5.6

5.6 Personal Concluye con la revisidon y/o trabajo, recaba la firma de
Asignado/Provee | conformidad del encargado o personal del servicio en turno, en los
dor externo FT-IS-MA-10 Reporte de Mantenimiento y el FT-IS-MA-03 Orden

1 - de Servicio. e _ )

57 Personal En caso de que el servicio lo requiera, se realizara el registro de la
Asignado/Provee | actividad de mantenimiento en la FT-IS-MA-09 Bitacora de
dor externo Mantenimiento Preventivo y Correctivo perteneciente al servicio.

5.8 Personal Entrega a la Oficina de Mantenimiento los FT-IS-MA-06 Rutina de
Asignado/Provee | Mantenimiento y el FT-IS-MA-03 Orden de Servicio, habiendo
dor externo recabado firma y concluido la atencién. En el caso de trabajos

realizados por proveedor externo, se anexa el reporte de servicio
del proveedor describiendo a detalle lo realizado y firmado por el
personal asignado de mantenimiento.

5.9 Coordinador de Recibe el FT-IS-MA-03 Orden de Servicio y registra en el FT-IS-
Mantto / MA-05 Bitacora de Reportes y Ordenes de Servicio alguna
Administrativo observacion que sea requerida.

5:10 Coordinador de | Recibe y Registra el FT-IS-MA-10 Rutina de Mantenimiento en el
Mantto FT-IS-MA-02 Programa de Mantenimiento Preventivo.

5.11 Coordinador de Resguarda los FT-IS-MA-10 Rutina de Mantenimiento y el FT-IS-
Mantto/ MA-03 Orden de Servicio. Informa al Jefe del servicio sobre lo
Administrativo | realizado. Concluye la actividad.
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6. Documentos Aplicables:

 NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacidon en los centros de trabajo.

* NOM-026-STPS-2008, Colores y sefiales de seguridad e higiene, e identificacién de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

e NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte - Condiciones de seguridad e

higiene.

e« NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros de
trabajo - Condiciones de seguridad.
¢ NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccién personal - Seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo.

NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas (utilizacién)
FT-IS-MA-02 Programa de Mantenimiento Preventivo.
FT-IS-MA-03 Orden de Servicio.

FT-IS-MA-05 Bitédcora de Reportes y Ordenes de Servicio.
FT-IS-MA-08 Etiqueta de Mantenimiento y Verificacién.
FT-IS-MA-09 Bitacora de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
FT-IS-MA-10 Reporte de Servicio de Mantenimiento.

e IT-IS-MA-01 Supervision de trabajo de proveedor externo.
e IT-IS-MA-02 Rutina de mantenimiento de refrigeracidn.
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No de Descripcion
Actividad -
1 Se Genera Atencion del Proveedor Externo conforme a programa de
| mantenimiento -
2 Se presenta proveedor al servicio de conservacidn y mantenimiento
i 3 | Se aplica IT-IS-MA-01 Supervisién de trabajo de proveedor externo
4 Finaliza la actividad

8. Control de Cambios:

Version 2
Vigente Fecha Motivo
00 Agosto 2019 Alta del documento por mejoras al proceso
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9. Diagrama de Flujo:

PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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