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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
; | Nombre del procedimiento:  Mantenimiento de Equipos y Edificio
i Codigo del documento: CA14-05 Efoctivo: o 2007-10-17
Fecha de emision: 2004-05-25 Vigencia: 3 anos

PROPOSITO: Definir las actividades a realizarse con la finalidad de que las instalaciones se encuentren en condiciones dptimas de
uso.

ALCANCE: Aplica a las instalaciones de los laboratorios incluidos dentro del alcance del Sisterma de Gestion de la Calidad (SGC).

DEFINICIONES:

Departamento de Servicios Técnicos: se refiere a la unidad organica a la que se adscribe el Area de Mantenimiento y
Prototipos.

Equipo Periférico: Equipos no utilizados de manera directa en la realizacién de servicios como son: chillers, equipos de aire,
instalaciones eléctricas, etc.

Mantenimiento Preventivo: Actividad planeada que se lleva a cabo con la finalidad de tener en condiciones dptimas de operacion
a los equipos y edificios, aumentando con esto su vida dtil de trabajo y funcionalidad,

Mantenimiento Correctivo: Actividad no planeada que se lleva a cabo para poner en operacidn los equipos yo edificios
corrigiendo fallas, reparando o modificando.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos tiene como responsabilidad asegurar que los equipos periféricos v los
edificios se mantengan en las condiciones dptimas necesarias para el desarrollo de las actividades diarias.

Al inicio de cada afo el Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos desarrclla el Plan Anual de
Mantenimiento (CA14F01), en donde se reflejan las subareas, la semana y el mes en que se realizardn las aclividades de
mantenimiento preventivo para los equipos. La frecuencia del mantenimiento preventivo es semestral para cada uno de los
equipos ubicados en los laboratorios que se encuentran dentro del alcance del SGC y puede incrementarse en funcién de la
retroalimentacion que hagan los Responsables de los Laboratorios, usando la orden de trabajo (CA14F03)

Fara dar cumplimiento al programa, el Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos asigna las actividades
de mantenimiento que cada Técnico del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos, debe realizar a los equipos, dichas
actividades se registran en el formato (CA14F04). En el caso de mantenimiento de casetas de gases, el registro se hace en &l
formato (CA14F02). Los Técnicos cuentan con un formato de inventario de equipo (CA14F04), donde registran la ubicacion de las
efiquetas asignadas a las casetas donde se encuentran los cilindros de los diferentes gases empleados en los laboratorios. Cada
uno de los Técnicos lleva el avance de sus actividades a traves de un subprograma semanal (CA14F05) con el que se le da
sequimiento a las actividades programadas.

Los Técnicos colocan etiquetas de color verde (CA14F07) en todos los equipos de las areas certificadas, asimismo, con el fin de
identificar la fecha y al Técnico que realizo alguna actividad de mantenimiento preventivo, se colocan etiquetas de color rajo
(CA FOB8) para confirmar que se hizo el mantenimiento, dicha etiqueta contiene la fecha y el nombre del Técnico responsable del
mantenimiento. Una vez que los Técnicos concluyen el registro de la informacion requerida en los formatos correspondientes, le
entregan dicha informacion al Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos, para su revision y archivo.

El Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos revisa al término de cada semana, las actividades
realizadas para darle seguimiento al cumplimiento del programa anual de mantenimiento preventivo,

NOTA: el mantenimiento preventive a los equipos de los laboratorios dentro del alcance del SGC, consiste en detectar a prior
cualguier posible problema que puedan presentar los equipos y llevar a cabo el mantenimiento correspondients, de manera que los
equipos funcionen de manera comecta, salvo en aguellos casos en gue la solucion del problema requiera de un mantenimiento
comactivo, en tal caso, el responsable del laboratorio llena la orden de trabajo (CA14F03) para solicitar que se lleve a cabo dicho
mantenimiento,
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO

El Responsable y/o el Técnico del Laboratorio que detecte o tenga problemas con las instalaciones o equipo que estén a cargo,
llena la orden de trabajo (CA14F03) y la entrega a la Secretaria del Departamento de Servicios Técnicos.

La Secretaria del Departamento de Servicios Técnicos asigna un folio a la orden de trabajo, la registra en archivo de Excel y la
envia por cormeo electrdnico al Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos.

El Responsable del Area de Talleres de Mantenimiento y Prototipos clasifica la Orden de Trabajo, la programa, la asigna al
Técnico que ejecutara el trabajo.

REFERENCIAS:
MNorma 120 90012000 6.3
Morma ISOAEC 17025: 2005 531y553

REGISTROS DE CALIDAD:

Todos los registros de calidad que se originen durante el desarrollo de las actividades descritas en éste procedimiento, ademas de
los mencionados en la tabla, son retenidos por el Responsable del Area o Duefo del Proceso, por un periodo minimo de cuatro
anos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de Control de Registros (CAD2).

Nombre Codigo Tiempo de conservacion Responsable de consarvarlu.r.

Programa Anual de Mantenimiento CA14F01 4 anos N Res“ﬁgﬁi’:ﬁﬂiﬁ'ﬂg‘?ﬁi&:gs de
Orden de Trabajo-Mantenimiento CA14F02 At Responsable del Area de Talleres de
Preventivo-Revision de Casetas de Gases Mantenimiento y Prototipos
Orden de trabajo CA14F03 4 afios Rﬁspﬁ’;ﬁﬁﬁg&’iﬂmﬂgﬁs e
Inventario de Equipo CA14F04 4 afios ResDﬁ;iﬁL?ﬁglrmagritlzgs 5
Subprograma Semanal CA14F05 4 aos i e M ek

, E:gfgn?iiﬂi'rabajo—m antenimiento CA14F08 & s Respﬁﬁ?g.lﬁ nfiealn?;ia Ful:ire':| t‘l;:l;z;es de

I E:-E;;ejl,a de identificacion de aqfiﬁu{ color CA14FOT Yafos Ras;a;r;i?;l]? n?lizlnﬁor?.ra Ffjrgotzﬁg-en;eSF

IE::IE;.;?I?G;B} mantenimiento realizado CA14F08 ¥ Respﬁr;i?ebllﬁ n?;lﬂ?ﬁﬂ l;:lremlzgeﬂrses de

ANEXOS:

Mo aplica
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Nombre del procedimiento:

Mantenimiento de Equipos y Edificio

Cédigo del documento:

CA14-05 Efective: 2007-10-17

Fecha

de emision:

2004-05-25 Vigencia: 3 anos

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

01

Mo aplica

Emision del documento

02

2005-04-15

Se reviso el procedimiento y se elimino en la portada el espacio de
FIRMA/FECHA y se cambio la fecha al formato afio-mes-dia, asimismo se
incorpord el formato CA14F04 para registrar la informacién relativa a la

revision de gases. |

03

2006-03-01

Se reviso el procedimiento para verificar que cumpliera con los requisitos
de la norma ISQYEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas
que conforman el procedimiento se cambid el titulo de Sistema de Calidad
a Sistema de Gestion de la Calidad.

04

2007-04-19

Se incluyd que el solicitante del mantenimiento preventivo yio correctivo
debe firmar en el espacio comespondiente del formato de mantenimiento
{CA14F02).

En los encabezados de las paginas que conforman el procedimiento se
cambid el logo anterior de CIMAV por el que actualmente se encuentra
vigente.

05 i

2007-10-15

Debido al cambio de Responsable del procedimiento, este se actualizd
junto con el formato del Programa Anual de Mantenimiento CA14F01,
Orden de Trabajo-Mantenimiento Preventivo-Revision de Casetas de
Gases CA14F02, Orden de trabajo CA14F03, Inventario de Equipo
CA14F04, Subprograma Semanal CA14F05, Orden de Trabajo-
Mantenimiento Preventivo CA14F06, Etiqueta de identificacion de equipo
{ color verde) CA14F07, Etiqueta de mantenimiento realizado { color
raja), CAT4F08
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