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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
Pr i — MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
oce ento- PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

1. OBJETIVO

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de talleres y laboratorio de la
Universidad Politécnica de Puebla para ofrecer un funcionamiento 6ptimo de los mismos y
proporcionar disponibilidad y confiabilidad durante su uso.

2. MARCO LEGAL

2.1 Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.2 Reglamento Interior de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.3 Manual de Organizacion de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.4 Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad
Politécnica de Puebla, vigente.

2.5 Reglamento de Estudios de Posgrado de la Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.6 Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia de Personal académico de la
Universidad Politécnica de Puebla, vigente.

2.7 NormalS0-9001:2015/NMX-CC-9001-IMNC-2015, Requisito 7.1.3 Infraestructura.

2.8 Manual de Calidad, 7.1.3 Infraestructura

3. ALCANCE.

Las Unidades Administrativas involucradas en este procedimiento son:
3.1 Secretaria Académica

3.2 Secretaria Administrativa

3.3 Departamento de Laboratorio

3.4 Departamento de Recursos Materiales

3.5 Laboratorios de licenciatura

Este Procedimiento inicia cuando la Jefatura del Departamento de Laboratorios coordina y
programa cuatrimestralmente la inspeccion del funcionamiento de los equipos, asi como
verificacion de las condiciones de materiales, para que posteriormente se elabore el Programa
anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo. Se envia a la Secretaria Académica para
solicitar disponibilidad presupuestal a Secretaria Administrativa para su ejecucién, y el proceso
finaliza cuando el Departamento de Laboratorio da seguimiento y evalua.

4. NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION

4.1 La Jefatura de Departamento de Laboratorio es la responsable de elaborar y dar
seguimiento al programa anual de mantenimiento.

4.2 Los servicios de mantenimiento a equipos de laboratorio y talleres, estan en funcion de la
frecuencia de uso y los recursos disponibles.

4.3 La verificacidon de mantenimiento a los equipos debe ser realizado por la persona
responsable del laboratorio.

4.4 El indicador para medir la eficacia del programa anual de mantenimiento es el resultado de la
evaluacion correspondiente a la evaluacién de servicios de la Universidad Politécnica
de Puebla, PLAN-PO-03”. Se considerara satisfactorio un resultado de 3.5 o superior.

4.5 Ejemplos de acciones para el tratamiento del servicio no conforme estan contenidos en la
GUIA PARA EL REGISTRO DE SERVICIOS NO CONFORMES del procedimiento Control
de Servicio no conforme PLAN-PM-04 y se registran en el formato PLAN-RG-15 del
mismo procedimiento.
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Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

5.1 DESARROLLO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

Secuencia Responsable Actividad
El o la Responsable de Laboratorio realiza
5.1.1 Departamento de Laboratorios diagnostico de funcionamiento de equipos,
maquinaria y materiales mediante las hojas de
servicio y bitacoras de mantenimiento preventivo.
El o la Responsable de Laboratorio emite lista de
5.1.2 Departamento de Laboratorios | inspeccién de diagnostico y entrega a Jefatura de
Departamento de Laboratorios.
5.1.3 Departamento de Laboratorios La Jefa.tyra de I;)epgrtamentolde Labloratorlo.s’ hace
la revision y validacion de la lista de inspeccion.
La Jefatura de Departamento de Laboratorios
5.1.4 Departamento de Laboratorios | elabora programa anual de mantenimiento
preventivo ADVO-RG-53.
Recibe el programa anual de mantenimiento
515 ] o preventivo ADVO-RG-53 y gestiona la disponibilidad
o Secretaria Académica presupuestal para solicitud de refacciones e
insumos.
, . Envia proyecto con disposicion presupuestal para
5.1.6 Secretaria Académica su ejecucion a Secretaria Administrativa.
. La Jefatura de Departamento de Laboratorios recibe
517 Departamento de Laboratorios proyecto e instruye su ejecucion.
La Jefatura de Departamento de Laboratorios
51.8 Departamento de Laboratorios | elabora requisicién para servicio de mantenimiento
preventivo.
519 Departamento de Recursos | Recibe requisicién y gestiona el servicio de
o Materiales mantenimiento preventivo especializado.
5110 Departamento de Recursos Adquiere refacciones e insumos para servicio
T Materiales de mantenimiento preventivo especializado.
5.1.11 Responsable del Verifica que se realice el mantenimiento preventivo
o Mantenimiento q P '
La Jefatura de Departamento de Laboratorios da
_ seguimiento y evalla, mediante un analisis de las
5.1.12 Departamento de Laboratorios

bitacoras de mantenimiento, e informa a
Secretaria Académica y a la Direccion del
Programa Educativo.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

6.1 DIAGRAMA PARA REALIZAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

Procedimiento:

Departamento de
Laboratorio

Secretaria Académica

Departamento de Recursos
Materiales

Responsable de
Mantenimiento

ELABORO: MIGE REVISO/VALIDO

INICIO

¥

5.1.1ElalaRespansable de Laboratoria

realiza diagndstico de funcionamiento de
quipos, maguinaria y materiales
mediante las hojas de servicio y bithcoras
de mantenimisnto preventivo,

I

5.1.2 [l ala Respansable de Laboratoria
emite lista de inspeccion de diagnastica y

antraga a befatura de Departamento de
Laboratarios.

Formato ADVO-RG-48

e

5.1.3 LaJefatura de Departamenta de

Laboratarios hace la revisian y validacion

de la lista de inspeccidn.

Formato ADVO-RG-48

T

5.1.4 La Jefatura de Departamento de

Laboratarios elabora programa anual de
migntenimisnta preventiva.

Formato ADVO-RG-53

3

5.1.5 Recibe o Programa anual de

53 y gestiona la dsponibilidad
presupuestal para solicitud de
refacciones & insumos.

mantanimignta praventiva ADVO-RG-

'

516 Cnvia proyecto con dispasicidn
presupuestal para su ejecucidn a

Secretaria Administrativa.

—

5.1.7 La Jefatura de Departamenta de

Laberatarios recibe proyecta @ instruye
s ejecuciin.

'

5.1.8 La Jefatura de Departamento de

Laboratarios elabora requisicidn para
servicia de mantenimianto preventiva,

N’

5.1.8 Recibe requisicion v gestiona
el servicia de mantenimiento

preventiva especializada.

v

5.1.10 Adquisre refaccianes e
insuMmas para servicia de
migntenimienta preventiva

aspecializada.

L

—

5.1.12 La Jefatura de Departamento de
Laboratorios da seguimiento v avalia,

mediante un andlisis de las bitdcoras de

T —

¥

5.1.11 Werifica gue se realice 2|
mantenimients praventiva.

mantanimienta, & infarma a Secretaria
Académica y a la Direccidn del Programa

Académica.

:AGG / CARA
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Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

5.2 DESARROLLO PARA REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

Secuencia

Responsable

Actividad

5.2.1

Departamento de Laboratorios

La Jefatura de Departamento de Laboratorios
recibe solicitud de mantenimiento de laboratorios
y de servicios por parte de estudiantes, docentes,
Direcciones y Coordinaciones e instruye al o la
responsable de laboratorio a ejecutar la misma.

522

Departamento de Laboratorios

El o la Responsable de Laboratorio atiende
solicitud de mantenimiento de laboratorios y de
servicios y realiza diagndstico de funcionamiento
de equipos, maquinaria y materiales mediante
lista de inspeccion.

523

Departamento de Laboratorios

El o la Responsable de Laboratorio emite lista de
inspeccién del diagnéstico y entrega a Jefatura de
Departamento de Laboratorios para validacion.

524

Departamento de Laboratorios

La Jefatura de Departamento de Laboratorios
revisa y valida visualmente la lista de inspeccion y
lo entrega a la Secretaria Académica.

525

Secretaria Académica

Recibe la lista de inspeccién y gestiona la
disponibilidad presupuestal para solicitud de
mantenimiento correctivo.

5.2.6

Secretaria Académica

Envia proyecto con disposicién presupuestal para
Su ejecucion a Secretaria Administrativa.

5.2.7

Departamento de Laboratorios

La Jefatura de Departamento de Laboratorios
recibe proyecto e instruye su ejecucion mediante la
elaboracién de requisicion para servicio de
mantenimiento correctivo.

5.2.38

Departamento de Recursos
Materiales

Recibe requisicion y gestiona el servicio de
mantenimiento correctivo.

529

Departamento de Recursos
Materiales

Contrata servicio de mantenimiento correctivo.

5.2.10

Responsable del
mantenimiento

Ejecuta y verifica que se realice el mantenimiento
correctivo.

5.2.11

Departamento de Laboratorios

La Jefatura de Departamento de Laboratorios da
seguimiento y evalua, mediante la obtencién de
dictamenes u hojas de servicio terminado y
realiza un analisis e informa a Secretaria
Académica y a la Direccion del Programa
Educativo.
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

6.2 DIAGRAMA PARA REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

Procedimiento:

Departamento de Secretaria Académica Departamento de Recursos Responsable de
Laboratorio Materiales Mantenimiento
INICIO

v

5.2.1 La Jefatura de Departamento de
Laboratorios recibe solicitud de
mantenimiento de laboratorios y de
servicios ADVO-RG-50 por parte de
estudiantes, docentes, Direcciones y
Coordinaciones e instruye al o la
Responsable de Laboratorios a ejecutar
| misma

Formato ADVO-RG-50

5.2.2 El o la Responsable de Laboratorio
atiende solicitud de mantenimiento de
laboratorios y de servicios y realiza
diagnostico de funcionamiento de
eguipos, maguinaria y materiales
mediante lista de inspeccidn.

5.2.3 El o la Responsable de Laboratorio ﬁ
emite lista de inspeccidn de diagndstico y

entrega a Jefatura de Departamento de
Laboratorios para validacién

5.2.5 Recibe I3 lista de inspeccidn y
gestiona |a disponibilidad presupuestal

Formato ADVO-RG-48 para solicitud de mantenimiento
—f_ correctivo.
5.2.4 La Jefatura de Departamento de ¢
Laboratorios revisa y valida visualmente
la lista de inspeccién y lo entrega a la 5.2.6 Envia proyecto con disposicidn
Secretaria Académica. presupuestal para su ejecucién a

Secretaria Administrativa.

5.2.8 Recibe requisicidn y gestiona

el servicio de mantenimiento
5.2.7 La Jefatura de Departamento de correctivo.

Laboratorios recibe proyecto e instruye
su gjecucidn mediante la elaboracidn de
requisicién para servicio de 4
mantenimiento correctiva.

5.2.9 Contrata servicio de

mantenimiento correctivo.

e —

5.2.11 La Jefatura de Departamento de
Laboratorios da seguimiento y evalda,

mediante la obtencién de dictdmenes u
hojas de servicio terminada y realiza un

5.2.10 Ejecuta y verifica que se
realice el mantenimiento
correctivo.

analisis e informa a Secretaria
Académica y a la Direccidn del
Programa Académico

FIN
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

Procedimiento:

7. NOTAS ACLARATORIAS.

7.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es el destinado a la realizacion de fallas en el equipo que
garanticen un funcionamiento éptimo, proporcionando confiabilidad durante su uso.

7.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es el destinado a la conservacion de equipos mediante
realizacién de revision y reparacién que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

7.3 PLAZO DE CONSERVACION: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de
tramite, de concentracion, y en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental, y en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado.

7.4 FIRMA O QRCODE: Evidencia para verificacion y validacion escrita o digital de realizacion de
mantenimiento en las areas correspondientes en documento impreso y digital.

8. DOCUMENTOS DE REGISTRO

Reaist Plazo de Responsable Caédigo de
egistros Conservacion de conservarlo Registro
Departamento de
Programa Anual de Laboratorio a través del
Mantenimiento Preventivo 3 afios o la Responsable del ADVO-RG-53
y Correctivo. Laboratorio.

Departamento de

Laboratorio a través del
3 afos o la Responsable del ADVO-RG-47
Laboratorio.

Reportes de fallas de equipos y
maquinaria de Laboratorios

Departamento de

Laboratorio a través del
3 afos o la Responsable del ADVO-RG-48
Laboratorio.

Reportes de inspeccién de
Laboratorios

Departamento de

Laboratorio a través del
3 afios o la Responsable del ADVO-RG-49
Laboratorio.

Vale de solicitud equipo, material
o consumible de laboratorio

Departamento de

Laboratorio a través del
3 afios o la Responsable del ADVO-RG-50
Laboratorio.

Solicitud de mantenimiento de
laboratorios y de servicios
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8.1 INSTRUCTIVO DE LLENADO PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO ADVO-PO-19.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

Procedimiento:

Campo | Concepto Llenado de Campo Responsable
. Anotar el numero de elemento
1 Numero :
consecutivamente.
Nombre del Anotar el nombre completo, marca o
2 equipo/Lote nombre de laboratorio.
3 Numero de serie Anotar el numero de serie del equipo.
Responsable
4 'SP Anotar nombre del responsable.
asignado
5 Estatus Elegir el renglén, segun corresponda.
6 Mes Marcar el mes que sera planeado, o
bien cuando se realizé el mantenimiento. | Jefatura de
Departamento
7 Responsable del Anotar el nombre de la persona que de laboratorios
mantenimiento realizé en mantenimiento.
. Anotar lo observado al realizar el
8 Observaciones o
mantenimiento.
9 Ingenieria en: Anotar la carrera que corresponda.
10 Ano: Anotar afio que corresponda.
Firma de ) o
1 responsable de Firma de responsable que realizo el
mantenimiento mantenimiento.

ELABORO: MIGE REVISO/VALIDO: AGG / CARA

15 de marzo de 2022 ADVO-PO-19
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

FORMATO PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO ADVO-
RG-53.

Procedimiento:

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

o P D (D @ — A@ O @

NOMB E MESES RESPONSABLE DEL [ opceoua ciongs

N" NUMERO DE RESPONSABLE

ESTATUS
E‘Eg"jo’ e HEEIED ENE | FEB |MAR| ABR | maY | Jun |JuL| Aco | seP | ocT | Nov |Dic

MANTENIMIENTO

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Planeado

Realizado

Firma de responsable de mantenimiento A
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
Pr i — MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
oce ento- PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

8.2 INSTRUCTIVO DE LLENADO REPORTE DE FALLAS DE EQUIPO Y MAQUINARIA ADVO-RG-
47.

Campo | Concepto Llenado de Campo Responsable
1 Nombre de Anotar nombre de laboratorio.
laboratorio:
2 Fecha: Anotar fecha de reporte.
3 No. Reporte: Anotar numero de reporte.
4 Ubicacion: Anotar la ubicacion del equipo.
5 Equipo: Anotar nombre del equipo.
6 Marca: Anotar marca de equipo o maquinaria.
7 Modelo: Anotar modelo de equipo 0 maquinaria. Elola
. : i Responsable del
8 No. de serie: Anota_r nimero de serie de equipo o laboratorio
magquinaria.
9 No. de inventario: Anota_r numero de inventario de equipo o
magquinaria.
10 ![_uarkr)]gfatorlsta en Anotar nombre de laboratorista en turno.
11 Ingenieria(s): Anotar carrera(s) que causo el incidente.
12 Descripcién del Anotar brevemente las causas que
incidente: ocasionaron el incidente.
13 Diagnéstico de falla: Anota_r dlggnostlco de falla de equipo y
magquinaria.
Firma del Firma de encargado de laboratorio en

14 encargado en turno | turno.

Anotar nombre y firma de personal que
elaboré el reporte.

15 Nombre y firma

ELABORO: MIGE REVISO/VALIDO: AGG / CARA 15 de marzo de 2022 ADVO-PO-19 Ver. 01 Pagina 10 de 19



UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

FORMATO REPORTE DE FALLAS DE EQUIPO Y MAQUINARIA DE LABORATORIOS ADVO-RG-

47.
UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
Organismo Piblico Descentralizado del Estado de Puebla

REPORTE DE FALLAS DE EQUIPO Y MAQUINARIA
DE LABORATORIOS

m ) Fecha: | £

| Nombre del laboratorio: e S
G/E%{E?ETE: - | Ubicacion: -
Equipo: Marca: | i
1

[ Modeln: ] [ No. de serie: —_— )
@j‘ﬂﬁe inventario: 51“““““—:—&_:
=

Laboratorista en twirno: |
| Ingenieria(s): | I
Descripcion del incidente: I |

Procedimiento:

OO

10 8

o)
@ Diagnostico de falla: A

Hi‘hh“h"—-%u_hk 15
Responsable del laboratorio ———

Firma del o la encargada en turno Nombre y Firma

ADVO-RG-47 V.01
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Procedimiento:

PARA EQUIPOS DE LABORATORI

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

O

8.3 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REPORTE DE INSPECCION DE LABORATORIOS ADVO-

RG-48.
Campo | Concepto Llenado de Campo Responsable
1 Taller/Laboratorio: Anotar nc_>mbre de taller o
laboratorio.
2 Ubicacion: Anotar ubicacion fisica del laboratorio.
3 Cuatrimestre : /Anotar cuatrimestre en curso.
4 ID: Anotar ID de laboratorio.
Instrucciones para .
Instrucciones y valores a tomar en cuenta
5 llenado de tabla de . !
. para llenado de reporte de inspeccion.
porcentajes
Anotar datos generales de equipo o
6 Equino/Maquinaria maquinaria y el valor actual (de acuerdo al
quip 9 porcentaje) de las condiciones o estado del
mismo.
7 Equipo/Maquinaria: Anotar nombre de equipo/maquinaria.
8 No. De Serie: Ano_tar nimero d_e serie de
equipo/maquinaria. Elola
9 No. De Resquardo: Anotar nimero de resguardo de Responsable del
' 9 ' equipo/maquinaria. laboratorio
Anotar el valor actual (de acuerdo al
10 Instalaciones porcentaje) de las condiciones o estado
de las instalaciones o mobiliario.
. ) Anotar dictamen de los resultados de la
11 Dictamen: . -
inspeccion.
. Anotar recomendaciones u
Recomendaciones u .
12 . i observaciones de acuerdo al resultado de
observaciones: ; .
la inspeccion.
13 Fecha de inspeccion: | Anotar fecha de inspeccion.
14 Realizado por: Anotar r_19mbre del personal que realizo
inspeccion.
Anotar Firma o insertar QRCode de
15 Valido: validacion por parte de Jefatura de
Departamento de Laboratorios.
ELABORO: MIGE  REVISO / VALIDO: AGG / CARA 15 de marzo de 2022 ADVO-PO-19 Ver. 01 Pagina 12 de 19




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
Pr i — MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
oce ento- PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

FORMATO REPORTE DE INSPECCION DE LABORATORIOS ADVO-RG-48.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
Organismo Pablico Descentralizado del Estado de Puebla

REPORTE DE INSPECCION DE LABORATORIOS

Taller / Labootor: : Ubaaan _.@
b airmes drer ._@ LK, 5@

Instrucdones parallenado de tabla de porcentajes, —= 5 )

A continngcisn se muestra vng bebly con procentojes del 0% of 100% poro ubiorr ef estodo del eqripo & storlocione s/Mobiliono poro osi
indicor (oon el mim ero gue oparece o lo derecho de orvdo descripcion) el poroentoje en gue seencuentrr &l eguipo.

PORENTAIE SELECCIONAR CRITERIOS VALOR

/A Equipo Instalacio mes/ Mo biliario Mo aplica o

0% - a0 Equipo Instalacio nes/ Malbiliario MO operantefFuera =959'v'c'n-:
50% - 70% Equipo Instalacio res/ Mo biliario Deficiente/MMal estado pero seutiiza 2

EO0% - 0% Equipo In=ztalaciones/Maobiliario operante 3

100% Equipo Instalacionesy/ Mobilizrio Optimas condicion Es-:

EOyLHIPOf WA LPINGA LA

Mo De Resguar o

Equipoy Mequinai S

SE ENCUENTRA COMPLETD
PRESENTA DANDS ESTRUCTURALES
DESEASTADD

MALTRATADD

REQUIERE REFARACKON © AJUSTE
FREZENTA FALLAS
MANTENIMIENTO CORRECTIVOD
MMANTENIMIENTO FREVENTIVD
CONECTIVIDAD A INTERNET

Eé

INSTALACK NES  MOBILIARID

MCE ILIAR K2 FUNCIONAL, ORDENADOY LIMPIC
CONEX IONES ELECTRICAS FUNCIONALES
* FRESENTA FALTA DE LUZ EN EL INTERICR DEL LAECRATORIC
q FUERTAS DE EMERGENRC |A HAE ILITADAS
EXTINTCORES VISIBLES
FROTCOOLO CONTRA INCENDICS WISIELE
FROTCOCOLD CONTRA SISAMOS VISIBLE
PRESENTA DANOS REPRESENTATIVOS LA ESTRUCTURA DEL EDIFICIO

FU NCIONAMIENTC CORRECTO/INCORRECTO DE INFRAESTRUCTU RA
REQUIERE REPARACION O MANTENIMIENTD

e

Recomend adones y ohservadones:

G

recha deinspeccion: —-:.@ realizado por: ﬂ valida: —u@
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

8.4 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE VALE DE SOLICITUD EQUIPO, MATERIAL O CONSUMIBLE
DE LABORATORIO ADVO-RG-49.

Procedimiento:

Campo | Concepto Llenado de Campo Responsable
1 Carrera Anotar nombre de carrera Los y las Alumnas o
Personal Docente
2 antrlmestre y Anotar cuatrimestre y asignatura Los y las Alumnas o
asignatura Personal Docente
Los y las Alumnas o
3 Fecha Anotar fecha Personal Docente
4 Matricula Anotar matricula IBOS y Ias; ﬁlumn?s 0
5 Hora Entreqa Anotar hora entrega de equipo, material o [-0S Y las Alumnas o
9 consumible de laboratorio Personal Docente
o ; ; Los y las Alumnas o
- /Anotar hora recibido de equipo, material o
6 Hora Recibido consumible de laboratorio Personal Docente
7 Cant Anotar cantidad de equipo, material o Los o la Responsable de
: consumible de laboratorio laboratorio
8 Equipo, material o Anotar nombre de equipo, material o Los o la Responsable de
consumible consumible de laboratorio laboratorio
. . Los o la Responsable de
9 U/M Anotar unidad de medida laboratorio
Anotar numero de inventario, modelo Los o la Responsable de
Inventario-Modelo- . . ’ Y laboratorio
10 Serie numero de serie cuando sea necesario o
requerido
Anotar observaciones generales de Los y las Alumnas o
. condicionantes, estado actual o generales | Personal Docente
11 Observaciones ; ! -
sobre equipo, material o consumible de
laboratorio
Nota de Nota de aceptacion de responsabilidad de | Las y los Alumnos o
12 . usuario final al recibir el equipo, material o | personal docente
responsabilidad . .
consumible de laboratorio
i Los y las Alumnas
13 Nombre y firma del o Anotar nombre y firma del o la Alumna y
la Alumna
14 Nombre y firma del o Anotar nombre y firma del o la Profesora Personal Docente
la Profesora
Los y las Alumnas o
Firma de equipo, material o consumible de y
. : ) Personal Docente
15 Firma de entregado | entregado a almacén de laboratorios

correspondiente
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Pr i — MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
oce ento- PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

FORMATO DE VALE DE SOLICITUD DE EQUIPO, MATERIAL O CONSUMIBLE DE
LABORATORIO ADVO-RG-49.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA

Organismo Plblico Descentralizado del Estado de Puebla

VALE DE SOLICITUD DE EQUIPO, MATERIAL O CONSUMIBLE
DE LABORATORIO

e ) — )
Carera: ./ I Fecha A Hora Entrega
Cuatrimestre y Asignatura: =~ — Matricula 2 ) Hora Recibido r : )
Cant. Equipo, material o consumible UM Inventarioc — Modelo - Serie Observaciones
o 0 W RO

(22

Recibi 2l equipe o materizl a mi entera satisfacoidn y en buenas condiciones. Me comprometo a mantenerko en buen estade y darle &l use adecuado, de no ser asi me
| responsabilizo por |a reparacidn del eguipe, sustitucidn del material o si es necesario, el pago del valor comercial de misma marca y modelo.

L2 L

Nombre y firma del o la Alumna Nombre y firma del o la Profesora Firma de entregado

ADVO-RG-49 V.01
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8.5 INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE MATENIMIENTO DE LABORATORIOS Y DE
SERVICIOS ADVO-RG-50.

Campo | Concepto Llenado de Campo Responsable

Direcciones y
Coordinaciones de
Programas Académicos,
Personal Docente

Anotar fecha de solicitud de
1 Fecha Mantenimiento de laboratorios y
de servicios

Direcciones y

. . Coordinaciones de
2 Hora Anotar hora _de solicitud (_je_ Mantenimiento Programas
de laboratorios y de servicios o
Académicos, Personal

Docente
3 Folio Anotar folio de conteo de solicitud de Jefatura de Departamento
Mantenimiento de laboratorios y de servicios| de& Laboratorios

Direcciones y
Coordinaciones de

Nombre de Anotar nombre quien solicita Mantenimiento
4 . - ) o Programas
quien solicita de laboratorios y de servicios R
Académicos, Personal
Docente
Direcciones y
Marcar tipo de solicitud de Mantenimiento de| Coordinaciones de
5 Marcar solicitud laboratorios y de servicios que se muestran | Programas
de forma contigua Académicos, Personal
Docente

Direcciones y

- . Describir solicitud de Mantenimiento de Coordinaciones de
6 Describir solicitud Programas

laboratorios y de servicios L
y Académicos, Personal

Docente

Direcciones y
Coordinaciones de

7 S:lf;rc\)/?:;olgzz c()je ﬁ;r;o”tzaardoobservamones generales de trabajo Programas Académicos,
Docente, El o la
Responsable de atencién
Responsable de Anota.r,nombre .d.el ola responsgb!e de Jefatura de Departamento
8 atencion atencion de solicitud de Mantenimiento de | de Laborator!os, Personal
laboratorios y de servicios de Laboratorios
Anotar firma del o la responsable de Jefatura de Departamento
9 Firma atencion de solicitud de Mantenimiento de | de Laboratorios, Personal
laboratorios y de servicios de Laboratorios
- Jefatura de Departamento
Marcar.pr.ogreso de SOI'C'tu.d de de Laboratorios, Personal
10 Progreso Mantenimiento de laboratorios y de

o de Laboratorios
servicios

ELABORO: MIGE REVISO/VALIDO: AGG / CARA 15 de marzo de 2022 ADVO-PO-19 Ver. 01 Pagina 16 de 19




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
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PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

Procedimiento:

11

Rubrica de quien
solicitd

Anotar rubrica de aceptacion de trabajo
realizado

Direcciones y
coordinaciones de
Programas
Académicos, Personal
docente

12

Evaluar servicio

Marcar indicador de satisfaccion de
servicio de trabajo realizado

Direcciones y
coordinaciones de
Programas
Académicos, Personal
docente

ELABORO: MIGE REVISO/VALIDO: AGG / CARA 15 de marzo de 2022 ADVO-PO-19

Ver. 01 Pagina 17 de 19




UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO
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Procedimiento:

FORMATO DE SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE LABORATORIOS Y DE SERVICIOS ADVO-
RG-50.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PUEBLA
Organismo Plblico Descentralizado del Estado de Puebla
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE LABORATORIOS ¥ DE
SERVICIOS

|

Fecha: JL Hora: A FOLIO: AL
Nombre de quien solicita: /(D

Marcar solicitud. @

Soporte técnica:

Solicitud de laboratorio:

Salicitud de equipo/material/reactivo:
Reporte de laboratorios:

Otro [Especifique):

Describir solicitud.

X

Observaciones de trabajo realizado:

O

Responsable de atencion: ‘-—"_—G>
Firma: @

Progreso: ‘@Realhadcm Pendientel | Ruibeica de quien salicita: -
Evaluar servicio: * * ﬁ' ﬁ ﬁ

Pagina 1 de 1
ADVO-RG-50
Ver.01
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

FIOEEERIEmE: PARA EQUIPOS DE LABORATORIO

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Version: 01 | Fecha: | 10-ene-2019 | Responsable: | Responsable de Laboratorio

1. Se cambia la Ver.05 del 10 de dic. 2018 a Ver.01 Tanto en el procedimiento
Descripcion como en los registros asociados por transicion institucional del Sistema de
del cambio: Gestion de la Calidad, manteniéndose la informacion histérica en la Ver.

Mencionada.

Version: 01 | Fecha: | 10-ene-2019 | Responsable: | Responsable de Laboratorio

1. Se cambia la Ver.01 del 10 de enero de 2019 a Ver.02.
Descripcion
del cambio:
Version: 02 | Fecha: |15-mar-2022 | Responsable: | Departamento de laboratorios.
Descripcion  [1. Se cambia la Ver.01 del 10 de enero de 2019 a Ver.02.
del cambio: |2. Se acoto en el alcance solamente a la licenciatura.

3.Se actualizé el procedimiento del diagrama para realizar mantenimiento
preventivo/correctivo.
4. Se actualizé en formato de Plan anual de Mantenimiento preventivo y/o parcial
correctivo.

5. Se agrego Reporte de Fallas de Equipo y Maquinaria de Laboratorios.
6. Se agrego formato de Reporte de Inspeccién de Laboratorios.

7. Se agregdé formato de Vale de solicitud equipo, material o consumible de
laboratorio.

8. Se agrego formato de Solicitud de mantenimiento de laboratorios y de servicios.
9. Se agrego nota aclaratoria sobre uso de Cédigo QR.

10. Se modificé todo el texto con lenguaje incluyente, no sexista y accesible.
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