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Revision 03
GUANAJUATO Fecha de liberacion 24/01/2025
[ Ficha del Procedimiento ]
Nombre del proceso Macroproceso
Infraestructura y Mantenimiento Apoyo

Nombre del procedimiento

INF-PR-06 Procedimiento para proporcionar servicio de Mantenimiento Preventivo

Inicio Fin

Recibir del personal que realizo los trabajos, la informacion de término
Revisar, actualizar y validar las sedes que seran atendidas, asi del servicio. Revisar que la captura de la informacion sea correcta vy
como las actividades incluidas en el formato INF-FO-39 verificar que los formatos hayan sido firmados por el usuario. Enviar al
Bitacora de Mantenimiento Preventivo. En caso de no validarse, usuario, via correo electronico, los documentos generados en formato
se procede a realizar los ajustes necesarios. PDF para su informacion. Archivar la evidencia de los trabajos realizados

conforme a lo programado.

Objetivo

Revisar y gjecutar acciones para la conservacion de los bienes inmuebles de la Universidad de Guanajuato en las Dependencias de Rectoria
General, Campus y CNMS

Areas involucradas

Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior

Rectoria de Campus Ledn

Rectoria de Campus lrapuato - Salamanca

Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

Rectoria de Campus Guanajuato

DDireccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria
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Procedimientos con los que interactua

CETEEE Clav_e (Zie Nombre del procedimiento

proceso |procedimiento

PRO-INF INF-PR-03 Procedimiento para Adjudicar Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
PRO-INF INF-PR-04 Procedimiento de Contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
PRO-INF INF-PR-05 Procedimiento de Ejecucion, Seguimiento y Cierre de Obra o Servicio relacionado con la Misma
PRO-INF INF-PR-08 Procedimiento para proporcionar servicio de Mantenimiento Correctivo.

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Plan Anual de Obra (PAO) /elevadores y subestacion

eléctrica

Unidad de Infraestructura y Conservacion

Bitacora de Mantenimiento Preventivo (INF-FO-39) (INF-FO-

53), Agendas de Campus y CNMS

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios, Coord.
Infraestructura Campus y CNMS, Coord. Admvo. en Dependencias de
Rectoria General, Coord. Admvo o Enlace Administrativo de Campus,

Divisiones y CNMS, Escuelas.

Orden - Recepcion de trabajo
Campus Guanajuato (INF-FO-51)

Coordinador General de Apoyo Administrativo, Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Administrativos y personal de
mantenimiento de las sedes del Campus Guanajuato

Salidas-Clientes/ usuarios

Salidas

Clientes / usuarios

Bitacora de Mantenimiento Preventivo (INF-FO-39) (INF-FO-

53), Agendas de Campus y CNMS

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios, Coord.
Infraestructura Campus y CNMS, Coord. Admvo. en Dependencias de
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Rectoria General, Coord. Admvo o Enlace Administrativo de Campus,
Divisiones y CNMS, Escuelas.

Formato de Mantenimiento Preventivo de Estructuray
Acabados (INF-FO-37)

Formato de Mantenimiento Preventivo de Instalaciones
Hidrosanitarias de modulos de banos (INF-FO-40)
Formato de Mantenimiento Preventivo de Instalaciones
Eléctricas (INF-FO-41)

Formato de Mantenimiento Preventivo de Puertas y
Canceleria (INF-FO-49)

Minuta de seguimiento y ordenes de servicio CNMS Coordinador de Infraestructura, Conservacion y Mensajeria del CNMS
Bitacora (CL) Coordinador de la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento del

Campus Leon
Orden - Recepcion de trabajo - Campus Guanajuato (INF-
FO-51), Formato reporte de recorrido _ Campus Guanajuato
(INF-FO-54), Seguimiento a las solicitudes de servicio _
Campus Guanajuato (INF-FO-52), reporte digital

Fotografias CCS

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios

Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios

Coordinador General de Apoyo Administrativo, Coordinador de
Recursos Materiales y Servicios Administrativos y personal de
mantenimiento de las sedes del Campus Guanajuato

Coordinador General Administrativo CCS, Coordinador de
Infraestructura y Servicios Universitarios CCS
Coordinador General Administrativo CCS, Coordinador de
Infraestructura y Servicios Universitarios CCS

Ordenes de servicio CCS

Normativa aplicable

Interna Lineamientos, Politicas, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicables en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato

Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad de Guanajuato

Proyecto de Desarrollo 2023 - 2027 de la Universidad de Guanajuato

Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato

Normativa aplicable

externa Leyes, Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato
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Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

Ley de Contrataciones Publicas para el Estado de Guanajuato

Elaboro Consensuo Aprobo
Fabian Javier Sanchez Ruiz Javier Adrian Vargas Gallegos Emmanuel Garcia Olmos
Pablo Sanchez Razo Luz Alicia Ortega Gonzalez

Jose Francisco Cruz Vega
Martin Mata Soto
Juan Luis Ramirez Bustamante

José Luis Ramirez Orozco

Jorge Meza Rangel

Esaul Bueno

Descripcion de Actividades

Documentos
Documento
Num. Responsable Descripcion de actividades generado por la Instructivo
actividad 7/ de trabaio
formato utilizado o J
anexo
Coordinador de Conservacion ngsar, actuallz'arl y vahdgr La; sedes que seran atendidas, INF-FO-39
asi como las actividades incluidas en el formato INF-FO-39 o
" o . Bitacora de
. Bitacora de Mantenimiento Preventivo. En caso de no .
Mantenimiento . . . . Mantenimiento
1 validarse, se procede a realizar los ajustes necesarios. .
Preventivo
Coordinador de Electricidad Nota: La validacion se llevara a cabo por medio de correo
T SR . INF-FO-53
electronico u oficio fisico o digital.
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Coordinador de Agenda del plan de
Infraestructura Campus, acciones de
CNMS mantenimiento
preventivo Campus
Coordinador Administrativo Guanajuato
en Dependencias de Rectoria
General, Coordinador Oficio o correo
Administrativo o Enlace electronico de
Administrativo de Campus _ validacion de la
Divisiones y CNMS _ Escuelas agenda o programa
de acciones de
Mantenimiento
Preventivo
INF-FO-39
Agendas de
Campus y CNMS
Coordinador de Conservacion INF-FO-50
y Solicitud de
Mantenimiento servicio- Campus
Guanajuato
Coordinador de Electricidad | Asignar las actividades de mantenimiento y previa
disponibilidad del personal de la Coordinacion de INF-FO-51
Coordinador de Conservacion 'y  Mantenimiento, Coordinacion de | Orden Recepcion
5 Infraestructura Campus, Electricidad y personal de mantenimiento o servicios del | de trabajo-Campus
CNMS Campus y CNMS con base a la Agenda del Plan o Programa Guanajuato
de Acciones de Mantenimiento Preventivo para la ejecucion
Coordinador Administrativo - | de los trabajos. INF-FO-52
en Dependencias de Rectoria Seguimiento a las
General, Coordinador solicitudes de
Administrativo o Enlace servicio-Campus
Administrativo de Campus _ Guanajuato
Divisiones y CNMS _ Escuelas
INF-FO-53
Agenda del plan de
acciones de
mantenimiento
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preventivo Campus
Guanajuato
INF-FO-37
Formato de
mantenimiento
preventivo de
estructuray
Realizar las actividades de mantenimiento preventivo acabados
encomendadas, posteriormente, llenar los formatos INF-FO-40
correspondientes y recabar la firma del usuario al término Formato de
d¥los traRajos. mantenimiento
Nota: Si durante el desarrollo de las actividades realizadas prevently ode
. P . instalaciones
surge la necesidad de un mantenimiento correctivo con el hidrosanitarias de
Personal de Conservacion uso de materiales adicionales, se turna la solicitud modulos de bafos
A Y | atendiendo las actividades del INF-PR-08 Procedimiento
Mantenimiento Pl .
de mantenimiento correctivo, o en su caso, se elabora un INF-FO-41
. contrato de Obra Publica o por la Ley de Contrataciones
Electricistas S , Formato de
3 Publicas, articulo 8. e i
Personal de Mantenimiento o . ) o . preventivo de
e Campus Guanajuato y Campus Leon realizaran recorridos . .
servicios del Campus y . L . instalaciones
CNMS en compania dg la Com|3|pn de ,Segurldad para detectar cléctricas
situaciones de riesgo atendiendo éstas a través del INF-PR-
08, INF-FO-49
Importante: Consultar Actas de Comité de Obra Publica de Mlz:a?\{rennai‘:gi;lr?to
la Universidad de Guanajuato del ano vigente para conocer Preventivo de
montos minimos y maximos para adjudicar, contratar y PLertas
ejecutar obra publica y servicios relacionados con esta, asi Canceler?/a
como mantenimiento de bienes inmuebles.
INF-FO-50
Solicitud de
servicio- Campus
Guanajuato
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INF-FO-51
Orden Recepcion
de trabajo-Campus
Guanajuato
INF-FO-52
Seguimiento a las
solicitudes de
servicio-Campus
Guanajuato
INF-FO-37
Formato de
mantenimiento
preventivo de
estructura y
Coordinador de Conservacion acabados
Y
Mantenimiento Recibir del personal que realizo los trabajos, la informacion INF-FO-40
de término del servicio. Formato de
Coordinador de Electricidad mantenimiento
Revisar que la captura de la informacion sea correcta y preventivo de
Coordinador de verificar que los formatos hayan sido firmados por el instalaciones
Infraestructura Campus, usuario. hidrosanitarias de
CNMS maodulos de banos
Enviar al usuario, via correo electronico, los documentos
Coordinador Administrativo | generados en formato PDF para su informacion. INF-FO-41
en Dependencias de Rectoria Formato de
General, Coordinador Archivar la evidencia de los trabajos realizados conforme a mantenimiento
Administrativo o Enlace lo programado. preventivo de
Administrativo de Campus _ instalaciones
Divisiones y CNMS _ Escuelas eléctricas
INF-FO-49
Formato de
Mantenimiento
Preventivo de
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Puertasy
Canceleria

Minuta de
seguimiento y
ordenes de servicio
CNMS
Bitacora / CL

INF-FO-50
Solicitud de
servicio- Campus
Guanajuato

INF-FO-51
Orden Recepcion
de trabajo-Campus
Guanajuato

INF-FO-52
Seguimiento a las
solicitudes de
servicio-Campus
Guanajuato

Reporte digital
CGTO
CCS / Orden de
servicio, fotografias
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Informacion complementaria y definiciones

Ley de Contrataciones Publicas, Articulo 8: En los contratos de mantenimiento de bienes inmuebles que celebren Lo sujetos de la ley, se
observaran las disposiciones de este ordenamiento, cuando el importe de estos no rebase el monto que se autorice en la Ley del
Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el ejercicio fiscal correspondiente.

En los supuestos no comprendidos en el parrafo anterior, los contratos de mantenimiento de bienes inmuebles se sujetaran a las
disposiciones legales en materia de obra publica.

La Direccion de Infraestructura y Sustentabilidad Universitaria solicitara, a traves de oficio digital, por correo electronico informes
semestrales a Campus y Colegio de Nivel Medio Superior en materia de mantenimiento preventivo.

Abreviaturas:
— DCyDE: Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios
— CNMS: Colegio de Nivel Medio Superior
— CIS: Campus Irapuato - Salamanca
— CL: Campus Leodn
— CGTO: Campus Guanajuato
— CCS: Campus Celaya - Salvatierra

Identificacion de la trazabilidad

Los servicios de mantenimiento preventivo son identificados a través de la Bitacora de Mantenimiento Preventivo INF-FO-39, (INF-FO-53),
Agendas de Campus y CNMS bajo el resguardo del Departamento de Conservacion y Dignificacion de Espacios, Coordinador de
Infraestructura Campus, CNMS Coordinador Administrativo en Dependencias de Rectoria General, Coordinador Administrativo o Enlace
Administrativo de Campus, Divisiones y CNMS, Escuelas.

Propiedad del cliente

Descripcion: Toda informacion que entrega el cliente o usuario del procedimiento y que es salvaguardada bajo la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestion de Archivo
Institucional.

Documento o bien entregado Funcion del documento
No aplica No aplica
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Posibles salidas no conformes

Nota: Definir como se autoriza una posible salida ho conforme, en caso de ser hecesario (Como se busca la aprobacion de la autoridad
universitaria correspondiente o del cliente).

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Bitacora de
Mantenimiento Preventivo
(INF-FO-39) / (INF-FO-53),

a) Que la agenda no este elaborada y validada.
b) Que la agenda no este lista en tiempo y forma

a) Elaborar la propuesta de la agenda y que se valide por el
Jefe de Conservacion y Dignificacion de Espacios; en caso
de no contar con la propuesta se tomara como referencia la

Mantenimiento Preventivo
de Estructura y Acabados
(INF-FO-37)

de acceso a los espacios donde se va a levantar el
diagnaostico
b) El criterio de la revision es ambiguo

Agendas de Camous por parte de los Coordinadores o Enlaces|del ano anterior inmediato.
9 PUSY | Administrativos del Campus o CNMS b) Realizar visitas a sitio para dar apoyo en caso de alguna
CNMS o
inquietud en el llenado de la agenda
Formato de a) Que no se tenga disponibilidad de personal y/o | a) Reprogramar la revision en comun acuerdo con el usuario

b) EL DCyDE realiza una revision adicional; en caso de ser
necesario, se solicita apoyo de especialistas de la
Universidad de Guanajuato

Formato de
Mantenimiento Preventivo
de Instalaciones
Hidrosanitarias de
modulos de banos (INF-
FO-40)

a) Que no se tenga disponibilidad de personal y/o
de acceso a los espacios donde se va a levantar el
diagnostico

b) El criterio de la revision es ambiguo

a) Reprogramar la revision en comun acuerdo con el usuario
b) EL DCyDE realiza una revision adicional; en caso de ser
necesario, se solicita apoyo de especialistas de la
Universidad de Guanajuato

Formato de
Mantenimiento Preventivo
de Instalaciones
Eléctricas (INF-FO-41)

a) Que no se tenga disponibilidad de personal y/o
de acceso a los espacios donde se va a levantar el
diagnostico

b) El criterio de la revision es ambiguo

a) Reprogramar la revision en comun acuerdo con el usuario
b) EL DCyDE realiza una revision adicional, en caso de ser
necesario, se solicita apoyo de especialistas de la
Universidad de Guanajuato

Formato de
Mantenimiento Preventivo
de Puertas y Canceleria

a) Que no se tenga disponibilidad de personal y/o
de acceso a los espacios donde se va a levantar el
diagnostico

a) Reprogramar la revision en comun acuerdo con el usuario
b) EL DCyDE realiza una revision adicional; en caso de ser
necesario, se solicita apoyo de especialistas de la

(INF-FO-49) b) El criterio de la revision es ambiguo Universidad de Guanajuato
Agenda del Plan de Que la agenda no este lista en tiempo y forma por
Acciones de 9 . POy PO Realizar visitas a sitio para dar apoyo en caso de alguna
o . parte de los Coordinadores o Enlaces|, )
Mantenimiento Preventivo - . inquietud en el llenado de la agenda
INF-FO-53 Administrativos del Campus

Minuta de seguimiento y
ordenes de servicio
CNMS

No contar con informacion completa por lo tanto
no se tendria un seguimiento oportuno

Realizar visitas a sitio para el seguimiento o apoyo
correspondiente
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Realizar
personal de mantenimiento a cargo del
Infraestructura sede San Carlos

revisiones mensuales para seguimiento con

Que no se cuente con el personal en la sede para
P P Coord. De

Bitacora (CL) el llenado de informacion

Orden - Recepcion de
trabajo _ Campus
Guanajuato (INF-FO-51),
Seguimiento a las
solicitudes de servicio _
Campus Guanajuato (INF-
FO-52), reporte digital

a) Realizar revisiones semestrales para seguimiento en sitio
a) No atender las actividades y por lo tanto no se |con los Coordinadores o Enlaces Administrativos del
genera informacion completa. Campus. En caso de que las actividades no estén realizadas
b) No todos los involucrados cargan evidencia en | se da seguimiento hasta su atencion.

OneDrive para el seguimiento correspondiente b) Reuniones de seguimiento para la capacitacion con los
involucrados

El personal de servicios no cuenta con evidencia

Fotografias CCS fotografica por falta de equipo

Supervisar las acciones para la toma de fotografias

No contar con la licencia de ADOBE para el

. - Considerar el traslado de informacion a otro formato digital
llenado de informacion

Ordenes de servicio CCS

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

ZOCE Clave Nombre Almacenamlen!:o 3 PO EEEE (2T Tiempo de preservacion
Documento donde)
. A Documentos fisicos, archivados en
FORIIPLO deggiionimiento carpeta en el Departamento de
Formato INF-FO-37 Preventivo de Estructuray P - partament
Conservacion y Dignificacion de
Acabados .
Espacios
) B - Digital en el Departamento de
Formato INF-FO-39 Bifacora do Man.ten|m|ento Conservacion y Dignificacion de
Preventivo .
Espacios
Formato de Mantenimiento Documentos fisicos, archivados en
A Preventivo de Instalaciones | carpeta en el Departamento de
Formato INF-FO-40 Hidrosanitarias de modulos de | Conservacion y Dignificacion de 6C.3
banos Espacios Archivo de Tramite: 2 anos
. Documentos fisicos, archivados en | Archivo de Concentracion: 5
Formato de Mantenimiento ~
. . carpeta en el Departamento de anos
Formato INF-FO-41 Preventivo de Instalaciones - P
- Conservacion y Dignificacion de
Electricas ;
Espacios
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. Documentos fisicos, archivados en
Formato de Mantenimiento carpeta en el Departamento de
Formato INF-FO-49 Preventivo de Puertas y P . partament
. Conservacion y Dignificacion de
Canceleria .
Espacios
Formato INF-FO-50 Solicitud de servicio _ Campus | Documento fisico en cada division
Guanajuato por carpeta
Orden - Recepcion de trabajo _ | Documento fisico en cada division
Formato INF-FO-51 .
Campus Guanajuato por carpeta
Seguimiento a las solicitudes de Documento digital en [a
Formato INF-FO-52 - : Coordinacion Administrativa y de
servicio _ Campus Guanajuato
Infraestructura del Campus Gto.
Agenda del Plan de Acciones de | Documento digital y fisico en la
Formato INF-FO-53 Mantenimiento Preventivo_ Coordinacion Administrativa y de
Campus Guanajuato Infraestructura del Campus Gto.
Oficio o correo electronico de | Digital en las areas de . O .
. . inf , Archivo de Tramite y Archivo de
Oficio No aplica validacion de la algenda o infraestructura correspondiente Concentracion
programa de acciones de (DISU, CAMPUS y CNMS) ~
L . 2 anos
Mantenimiento Preventivo
Documento digital en la Archivo de Tramite y Archivo de
Reporte No aplica Reporte digital CGTO Coordinacion Administrativa y de Concentracion
Infraestructura del Campus Gto. 2 anos
Documento digital en la
Coordlnamo_n Admwstrapva en Archivo de Tramite y Archivo de
. . Dependencias de Rectoria General, .
Formato interno | No aplica Agendas de Campus y CNMS o o . Concentracion
Coordinacion Administrativa o > A0S
Enlaces Administrativos de Campus
_ Divisiones y CNMS _ Escuelas
Documento fisico en la Archivo de Tramite y Archivo de
Minuta No aplica Minuta de seguimiento CNMS | Coordinacion de Infraestructura del | Concentracion
CNMS 2 anos
' Documento fisico en la Archivo de Tramite y Archivo de
Documento No aplica Ordenes de servicio CNMS Coordinacion de Infraestructura del | Concentracion
CNMS 2 anos
Documento fisico bajo la proteccion | Archivo de Tramite y Archivo de
Documento No aplica Bitacora / CL del personal de mantenimiento de | Concentracion
las sedes y al ano se salvaguarda 2 anos
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con el Coord. De Infraestructura del
Campus Leodn

Reporte No aplica Fotografias CCS Digital en OneDrive con el asistente éz)cnhci\é?\t?;izimite yArehivo de
P P 9 de servicios del Campus CCS

2 anos
- . . Archivo de Tramite y Archivo de
. L Digital en OneDrive con el asistente L
Documento No aplica Orden de servicio CCS - Concentracion
de servicios del Campus CCS ~
2 anos
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