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. Propésito
Mantener la Infraestructura y equipamiento del Instituto Tecnoldgico del Valle del Yaqui en condiciones 6ptimas
de uso, mitigando el impacto ambiental, buscando la seguridad del personal y la eficiencia energética para la
adecuada prestacion del servicio educativo.

. Alcance
Este procedimiento es aplicable a los edificios e instalaciones, equipo y transporte que afectan la prestacion del
servicio educativo en el Instituto Tecnologico del Valle del Yaqui.

. Politicas de operacién

3.1 Considerando aspectos de funcionalidad, seguridad del personal, uso eficiente de energia e impacto
ambiental, los Jefes(as) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios, realizaran el diagnostico de
la infraestructura, equipamiento y vehiculos que permita realizar acciones para conservarlas en 6ptimas
condiciones de uso, proporcionando un servicio de calidad, sustentable y con seguridad laboral.

3.2 Se elaborara un plan de atencién de la infraestructura, equipamiento y vehiculos que seré considerado en el
respectivo Programa Institucional Anual y Programa Operativo Anual departamental para la administracion
de los recursos correspondientes.

3.3 Considerando aspectos de funcionalidad, seguridad del personal, uso eficiente de energia e impacto
ambiental, los Jefes(as) de Departamento de Recursos Materiales y Servicios, realizan el mantenimiento
correspondiente, evaluado y aprobado.

3.4 Una vez realizado el mantenimiento generado del plan de diagndstico se realiza un informe de las
actividades realizadas.

3.5 El departamento de Recursos Materiales y Servicios instalara la infraestructura para los contenedores y
sera responsable del acopio de la basura separada, y de que el contratista externo la retire, la pese y haga
el reporte de la tara de desechos del ITVY anexo a este procedimiento.
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3.6 Los departamentos de Recursos Materiales y de Mantenimiento son los responsables de generar acciones
para amortiguar el impacto ambiental de los vertidos generados en las descargas de sanitarios, mingitorios,
lavabos y tarjas de laboratorio con la participacion de la comunidad tecnoldgica.

3.7 El departamento de Recursos Materiales es el responsable de generar acciones para el cuidado del agua y
el de Mantenimiento de dar servicio a la infraestructura de agua potable y cruda que se tiene en el ITVY.

3.8 El departamento de Mantenimiento identifica, ubica y controla las fuentes de emisién de contaminantes
atmosféricos (vehiculos oficiales) mediante el uso de combustibles bajos en contaminantes y es
responsable de la bitacora de mantenimiento de los vehiculos.

3.9 El departamento de Mantenimiento debera establecer los controles de los combustibles en todos los
equipos y vehiculos del ITVY mediante el uso de bitacoras y conservar los historiales de consumo para
su aplicacion en la revision energética.

3.10 El Coordinador energético en comun colaboracion con el Depto. De Recursos Materiales y Servicios
deberan establecer los controles del consumo de energia eléctrica en todas las areas del ITVY
mediante el uso de bitacoras, y conservar los historiales para su aplicacion en la revisién energética.

3.11 El coordinador energético es el responsable de aplicar el procedimiento para la revision energética con
apoyo del comité energético, para actualizar el programa de ahorro de energia eléctrica.

3.12 El Depto. de Mantenimiento es el responsable de generar acciones para el uso eficiente de la energia
eléctrica y de dar mantenimiento a la infraestructura y equipo en lo referente a iluminacién y alumbrado,
equipos de bombeo de agua, equipos de aire acondicionado e instalaciones eléctricas en general con
las que cuenta el ITVY.

3.13 El Depto. de Recursos Materiales y servicios a través de la oficina de adquisiciones procurara siempre
que sea posible la compra de equipos ahorradores de energia (lluminacion y alumbrado, refrigeracion,
aire acondicionado, bombeo, equipos de jardineria, de oficina, informéaticos, vehiculos de transporte,
entre otros). El Centro de cdmputo a través de la oficina de adquisiciones procurara la compra de
equipos ahorradores de energia (equipo de computo, impresoras entre otros).

3.14 Establecer las actividades de mantenimiento de infraestructura y equipo de tal manera que se disminuyan
los peligros vy riesgos para la salud y seguridad de los trabajadores. Estableciendo procesos para la
implementacién v el control de los cambios planificados, que impactan el desemperio del SST.

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del Sistema
de Gestion Integral
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4. Diagrama del procedimiento.

TITULARES DE AREA REC. MATERIALES,MANTO.DE |RECURSOS MATERIALES
EQUIPO YCENTRO COMPUTO
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Realiza diagnéstico  de de la infraestructura fisica,
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manejo especial el traslado de los residuos al

centro de acopio

No

Se aprueba
diagnostico

No

¢ Se cuenta
con el
recurso?

Elabora  programa
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correctivo?

Elabora solicitud
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Si:
normatividad aplicable, NOM-043-SEMARNAT-1993, NOM-041-SEMARNAT-2006
Reglamento de la LGEEPA en Materia de Prevencion y Control de la Contaminacion
de la Atmadsfera, NOM-085-S EMARNAT-1 994, Continuar con el monitoreo y
actividades proactivas para mantener este control.

No: Realizar solicitud de mantenimiento del vehiculo

recipientes debidamente identificados para la separacién de residuos.
Recipientes de color Verde para organicos (residuos de alimentos y de jardineria);
Amarillo para organicos (papel y cartén); Negro para los residuos

inorganicos (vidrio y metal); Azul para residuos inorganicos como: plasticos,
envases plastificados como envoltorios de golosinas, hules y PET.

Nota: La institucion decidira el nimero, la ubicacion y distribucion de los depdsitos
para la recoleccion de acuerdo a las necesidades propias y areas de generacion.

Los residuos de oficina o propios de las areas administrativas (Papel de fax y
carbénico, catalogos, envases de comida, papel de fotografia, celofan, lentes,
tazas, platos, macetas de ceramica, espejos, focos, latas con pintura, etc.) se
recolectaran en recipientes establecidos en las areas administrativas para su
disposicion.

Los residuos peligrosos tales como: baterias y pilas, lamparas fluorescentes, de
mercurio, vapor de sodio, halogenuro metalico, balastros electromagnéticos, asi
como la chatarra electronica se recolectaran en recipientes establecidos en las
areas para su confinamiento temporal y su posterior disposicién por parte de
empresas especializadas en el retiro de dichos residuos peligrosos, esta actividad
sera coordinada por el departamento de  Recursos Materiales y Servicios en el
formato ITVY-PSGI-RS-15-1.

El departamento de Mantenimiento de Equipo controla el mantenimiento de los
vehiculos y elabora la bitacora para cada uno de ellos en el formato
ITVY-PSGI-RS-15-02.

El departamento de Mantenimiento contrata el servicio para el monitoreo de la
emision de contaminantes a la atmasfera de los vehiculos de la institucion.

El departamento de Mantenimiento realiza el andlisis de los datos obtenidos junto
con el experto para tomar las acciones necesarias.

el resultado obtenido del analisis estd conforme a lo especificado en la

ISO 45001:2018 8.1.2, 8.1.3, ISO Padina 4 de 9
50001:2018 7.5 g
5. Descripcién del procedimiento
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.1 Al inicio de cada afio, el jefe(a) deldepartamento de Mantenimiento de Equipo,

1. Realiza J Recursos Materiales y Servicios, y Centro de Cémputo realiza un diagnéstico de Jegae ngartamento
diagndstico d la infraestructura, equipamiento y vehiculos considerando aspectos de| piantenimiento de
infraestructura, funcionalidad, seguridad, impacto ambiental y uso eficiente de la energia y genera Equipo
equipamiento, un reporte de la situacion actual ITVY-PSGI-RS-15-01. Depanament'os de
vehiculos, 1.2 La colecta de residuos debera realizarse en base a la LGPGIR ant. 5, fraccion | go. rs0s Materiales y
colecta W XXXIX, el cual hace mencion sobre la recoleccion de residuos sdlidos urbanos y Servicios
separacion o de manejo especial. Separacién Secundaria: Accion de segregar entre si los
residuos sdlido: residuos sélidos urbanos y de manejo especial que sean inorganicos y
urbanos vy d susceptibles de ser valorizados en los términos de la LGPGIR.
manejo especial(i.3 EIITVY debera ponera la disposicion de la comunidad tecnoldgica los

Departamentos de
Recursos Materiales y
Servicios y
Mantenimiento de
equipo
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Elabora reporte
de diagnostico
de
mantenimiento
de la
infraestructura
fisica e
hidraulica, asi
como de los
vertidos a la red
de drenaje
municipal y
realiza el
traslado de los
residuos al
centro de acopio

2.1

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Considerando aspectos de funcionalidad, seguridad e impacto ambiental, el
Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios, generara un plan de atencion a las
necesidades generadas del diagnéstico (en referencia al numeral 1.1) que incluya
tiempo de atencion y los recursos necesarios para su cumplimiento. Dicho plan de
atencion lo presentara a la Subdireccion de Servicios Administrativos para su
analisis y aprobacion.

El Jefe(a) de Recursos Materiales y Servicios, junto con la Subdireccion de
Servicios Administrativos generan el plan de atencidn priorizando las
actividades a realizar en consideracion de los aspectos de funcionlidad, eficiencia
energética, seguridad e impacto ambientalen. Si se aprueba el plan se realiza lo
indicado el numeral 4.1.Si no se aprueba el plan se realiza lo indicado en el
numeral 1.1.

El departamento de Recursos Materiales , por medio del personal de limpieza
recoge los depositos de basura de los generadores de residuos y traslada al
centro de acopio de residuos reciclables y no reciclabes cuidando la seguridad del
personal que realiza esta actividad de acuerdo a la NOM-005-STPS-1998 yala
NOM-006- STPS-2000.

El jefe (a) de Mantenimiento de Equipo, Recursos materiales y Servicios y Centro
de Computo, junto con la Subdireccién de Servicios Administrativos generan el
plan de atencion priorizando las actividades a realizar en consideracién de los
aspectos de funcionalidad, eficiencia energética, seguridad e impacto ambiental.
Si se aprueba el plan se realiza lo indicado en el numeral 3.1.
Si no se aprueba el plan se realiza lo indicado en el numeral 1.1.

El departamento de Mantenimiento realizara inspecciones a la infraestructura
hidraulica semestral como maximo para verificar el estado de las redes
hidrahulicas para detectar fugas, instalaciones en mal estado, o necesidades de
mantenimiento. En caso de que en las revisiones se encuentre alguna necesidad
de cambio, mantenimiento, o reparacion en las redes hidrahulicas, se realiza el
mantenimiento.

Con el apoyo de laboratorios especializado en andlisis quimico y residual, el
departamento de Recursos Materiales realiza el andlisis de los componentes de
los vertidos se realiza considerando la NOM-002-ECOL-1996 que establece los
limites maximos permisibles.

La medicion de los vertidos se realiza considerando la NOM-002-ECOL-1996 que
establece los limites maximos permisibles de contaminantes en las descargas de
aguas residuales a los sistemas de alcantarillado urbano o municipal.

EvalGa los vertidos de acuerdo a la NOM-002-ECOL-1996 que establece los
limites maximas permisibles de contaminantes en las descargas de aguas
residuales a los sitemas de alcantarillado urbano o municipal.

Una vez verificado los resultados, se procede a implementar un programa
ambiental en coordinacién con el comité ambiental en caso de no cumplir con los
los limites permitidos por la norma.

jefe de Departamento
de Mantenimiento de
Equipo, Recursos
Materiales y Servicios,
al Centro de computo

Departamento de

Mantenimiento de

equipo y Recursos
Materiales
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Elabora 4.1
programa
incluyendo el
recurso

necesario

Una vez aprobado el plan de atencion, la Subdireccion de Servicios
Administrativos gestionara el recurso presupuestal correspondiente en estricto
apego a normatividad y disponibilidad presupuestal.

Si se integra el recurso se realiza lo indicado en el numeral 4.1.
Si no se integra el recurso se realiza lo indicado en el numeral 2.1.

Jefe de Departamento
de Mantenimiento de
Equipo, Recursos
Materiales y Servicios,
al centro de Computo.

Se realiza 4.1
mantenimiento,
cuantifica los
residuos
separados y los
pone a
disposicion del
municipio o de la
empresa
responsable de
la recoleccion de
dichos residuos.

4.2

Se lleva a cabo el mantenimiento en las areas que lo requieran segun resultado
del diagnostico realizado, considerandonaspectos de funcionalidad, la seguridad
del personal de acuerdo a la NOM-009-STPS-201 1, NOM-022-STPS-2008,
NOM-029-STPS-201 1, NOM-207-STPS-2008, impacto ambiental y eficiencia
energética.

El departamento de Recursos Materiales, pondra a disposicion del municipioo s Is
empresa responsable de la recoleccién de dichos residuos quien hace un reporte
mensual que incluye la tara de la basura separada y recolectada, dicho reporte se
entrega al Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de
Mantenimiento de
equipo y Recursos
materiales,

Registra y la.
genera informe
del
mantenimiento
realizado y de la
generacion de

Una vez realizadas las actividades generadas y el diagnostico ha sido evaluado y
aprobado, se genera un informe de resultados en el cual se integra los registros
de generacion de residuos soélidos urbanos, dicho informe se presenta a la
Subdireccién de Servicios Administrativos.

Recursos materiales,
Mantenimiento de
equipo

residuos.

6.1 las areas que han tenido el mantenimiento deben ser conservadas y si se
Conserva las presenta aluna contigencia que requiera correcion debe solicitar dicha correccién
areas a la jefatura de Mantenimiento de equipo, Recursos Materiales y Servicios y/o

Centro de Computo.

Titulares de area

7.4
Elabora solicitud|

7.2

En caso de requerir correcion, cada ftitular de area elabora la solicitud
correspondiente y la envia al departamento correspondiente para su atencion en
el formato ITVY-PSGI-RS-15-03, ITVY-PSGI-RS-15-04 y ITVY-PSGI-RS-15-05
segun corresponda al tipo de Mantenimiento.

El departamento que realiza el mantenimiento elabora programa
ITVY-PSGI-RS-15-08, incluyendo el recurso necesario, y continua con los pasos 4
y 5, realiza el mantenimiento y elabora orden de trabajo en el formato
ITVY-PSGI-RS-15-05

Titulares de cada area

Recursos materiales,
Mantenimiento de
equipo, Centro de
Computo

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados” a excepcién del que esta en resguardo por el Coordinador del Sistema
de Gestion Integral




NOMBRE: Cddigo: ITVY-PSGI-RS-15

Procedimiento de Mantenimiento de Revisién: 4
Infraestructura y equipo evision:

Referencia a la Norma: Responsable: Dpto. de Recursos
ISO 9001:2015 8.1, ISO 14001:2015 8.1, | Materiales y Servicios

ISO 45001:2018 8.1.2, 8.1.3, 1ISO Paqina 7 de 9
50001:2018 7.5 agina 7 de

8 Documentos de referencia

DOCUMENTO

NOM-002-ECOL-1996: ESTABLECE LOS LIMITES MAXIMOS PERMISIBLES DE CONTAMINANTES EN LAS
DESCARGAS DE AGUAS RESIDUALES A LOS SISTEMAS DE ALCANTIRILLADO URBANO O MUNICIPAL.

NOM-052-ECOL-1993: CARACTERISTICAS DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS

NOM-041-SEMARNAT-2006: ESTABLECE LOS LIMITES MAXIMOS PERMISIBLES DE EMISION DE GASES
CONTAMINANTES PROVENIENTES DEL ESCAPE DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES EN CIRCULACION QUE
LISAN GASQI INA COMMO COMBLISTIBI F
NOM-043-SEMARNAT-1993: ESTABLECE LOS NIVELES MAXIMOS PERMISIBLES DE EMISION A LA ATMOSFERA
DE PARTICULAS SOLIDAS PROVENIENTES DE FUENTES FIJAS.

NOM-053-SEMARNAT-1993: LAS CARACTERISTICAS, EL PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION,
| CLASIFICACION Y LOS LISTADOS DE LQS RESIDUOS PELIGR

0SQ0S
NOM-054-SEMARNAT-1993: PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LA INCOPATIBILIDAD ENTRE DOS O MAS
RESIDUOS CONSIDERADOS COMO PELIGROS.
NOM-085-SEMARNAT-2011: CONTAMINACION ATMOSFERICA NIVELES MAXIMOS PERMISIBLES DE EMISION
DE LOS EQUIPOS DE COMBUSTION DE CALENTAMIENTO INDIRECTO Y SU MEDICION.
NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002:PROTECCION AMBIENTAL —SALUD AMBIENTAL- RESIDUOS PELIGROSOS
BIOLOGICOS-INFECCIOSOS-CLASIFICACION Y ESPECIFICACIONES DE MANEJO
LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE
REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL PARA LA PREVENCION Y GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS

REGgLMENTO DE LA GEEPA EN MATERIA DE PREVENCION Y CONTROL DE LA CONTAMINACION DE LA
ATMOSFERA

NOM-001-STPS-2008: EDIFICIOS, LOCALES E INSTALALCIONES
NOM-005-STPS-1998: MANEJO, TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

NOM-006-STPS-2000: MANEJO Y ALMACENAMIETO DE MATERIALES
NOM-009-STPS-2011: TRABAJOS EN ALTURA

NOM-018-STPS-2000: SISTEMA PARA LA IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE PELIGROS Y RIESGOS POR
SUSTANCIAS QUIMICAS PELIGROSAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO

NOM-020-STPS-2011: RECIPIENTES SUJETOS A PRESION, RECIPIENTESCRIOGENICOS Y GENERADORES DE
VAPOR O CALDERAS-FUNCIONAMIENTO

NOM-022-STPS-2008: ELECTRICIDAD ESTATICA

NOM-027-STPS-2008: SOLDADURA Y CORTE

NOM-029-STPS-2011: MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS

NOM-003-ENER-2011: EFICIENCIA TERMICA DE CALENTADORES DE AGUA PARA USO DOMESTICO Y
COMERCIAL LIMITES, METODO DE PRUEBA Y ETIQUETADO

NOM-004-ENER-2008: EFICIENCIA ENERGETICA DE BOMBAS Y CONJUNTO MOTOR-BOMBA, PARA BOMBEO DE
AGUA LIMPIA, EN POTENCIAS DE 0,187 KW A 0,746 KW. LIMITES, METODOS DE PRUEBA Y ETIQUETADO
NOM-007-ENER-2004: EFICIENCIA ENERGETICA EN SISTEMAS DE ALUMBRADO EN EDIFICIOS NO
RESIDENCIALES.

NOM-011-ENER-2006: EFICIENCIA ENERGETICA EN ACONDICIONADORES DE AIRE TIPO CENTRAL, PAQUETE
O DIVIDIDO. LIMITES, METODOS DE PRUEBA Y ETIQUETADO.

NOM-017-ENER/SCFI-2012: EFICIENCIA ENERGETICA Y REQUISITOS DE SEGURIDAD DE LAMPARAS
FLUORESCENTES COMPACTAS AUTOBALASTRASDAS. LIMITES Y METODOS DE PRUEBA.
NOM-018-ENER-2011: AISLANTES TERMICOS PARA EDIFICACIONE. CARACTERISTICAS, LIMITES Y METODOS
DE PRUEBA.

NOM-023-ENER-2010: EFICIENCIA ENERGETICA EN ACONDICIONADORES DE AIRE TIPO DIVIDIDO, DESCARGA
NIBRE Y SIN CONDUCTOS DE AIRE. LIMITES, METODO DE PRUEBA Y ETIQUETADO
NOM-025-ENER-2013:EFICIENCIA TERMICA DE APARATOS DOMESTICOS PARA COCCION DE ALIMENTOS QUE|

| USAN GAS L.P. Q GAS NATURAL. LIMITES. METODOS DE PRUEBAY EQTIQUETADO
NOM-028-ENER-2010: EFICIENCIA ENERGETICA DE LAMPARAS PARA USO GENERAL. LIMITES Y METODOS DE
PRUEBA

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del Sistema
de Gestion Integral
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. Registros

Registros

Cadigo
deidentificacion

Ubicacion y forma
de almacenamiento

Tiempo de
Retencidn

Responsable de
conservarlo

Oficinas de Jefe(a) de
Diagnéstico Anual de TVY- _pa.qs.n4 [Mantenimiento de equipo, = .
infraestructura y equipo : PSGI-RS-15-01 y recursos materiales en 1aho Recursg:rwggesnales
archive y carpeta y
Bitacora para control de En cada vehiculo de la Jefe(a) de
mantenimiento de VY institucion yOficinas de ~ .
vehiculos y equipo de ITVY-PSGI-RS-15-02 | pociirsos Materiales en 1 afic Recursg:rm;:)esnales
jardineria archivo y carpeta y
mastoel ll'ﬁlr:?ignig de Oficinas de Recursos Jefe(a) de Recursos
Hecursos Mateciales ITVY-PSGI-RS-15-03 | Materiales en archivo y 1 afio Materiales y
Servici y carpeta Servicios
ervicios
Solicitud de Oficinas de Recursos Jefe(a) de Recursos
Mantenimiento v eauioo ITVY-PSGI-RS-15-04 | Materiales en archivo y 1 afio Materiales y
: y equip carpeta Servicios
O daiivabaiode Oficinas de Recursos Jefe(a) de Recursos
i nlto ITVY-PSGI-RS-15-05 | Materiales en archivo y 1 afio Materiales y
carpeta Servicios
Proarama de Oficinas de Recursos Jefe(a) de recursos
O?rn'm'ento ITVY-PSGI-RS-15-06 | Materiales en archivoy | 1 afio Materiales y
mantenimi carpeta Servicios

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del Sistema
de Gestioén Integral
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8. Glosario

Informacién documentada: Informacion generada.

9. Anexos
9.1 Diagnéstico Anual de infraestructura y equipo ITVY-PSGI-RS-15-01
9.2 | Bitacorapara control de mantenimiento de vehiculos y equipo de jardineria | [TVY-PSGI-RS-15-02
9.3 Solicitud de mantenimiento de Recursos Materiales y Servicios ITVY-PSGI-RS-15-03
9.4 Solicitud de Mantenimiento y equipo ITVY-PSGI-RS-15-04
9.5 Orden de trabajo de mantenimiento ITVY-PSGI-RS-15-05
9.6 Programa de mantenimiento ITVY-PSGI-RS-15-06

10.Cambios a esta version

Numero de Fecha de o inaidn dai bi
revision actualizacion eECTipCion asl camolio
0 21 Noviembre 2018 Primera emision del documento

Migracién de la referencia de las normas OHSAS
1 12 de Noviembre 2019 | 18001:2007 a la ISO 45001:2018; y actualizacién de la ISO
50001 a su version 2018.

Los documentos impresos se consideran "Documentos no controlados” a excepcion del que esta en resguardo por el Coordinador del Sistema
de Gestion Integral




