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INTRODUCCION

Desde su creacion, la Universidad Nacional Autdbnoma de México (UNAM) ha
privilegiado el desarrollo de obras de infraestructura que le permitan cumplir
adecuadamente con sus funciones sustantivas de docencia, investigacion y
difusion de la cultura.

En las ultimas décadas ha incrementado su infraestructura fisica, ha ampliado y
renovado instalaciones existentes, ha rehabilitado y creado nuevos espacios de
trabajo, dotandolos del equipamiento y del mobiliario necesario para el
desarrollo de las diversas tareas.

JUSTIFICACION

La Secretaria Administrativa, en el marco de las politicas, prioridades y
términos expresados en el Plan de Desarrollo de la Universidad, pone a su
disposicion —a través de Direccidn General de Obras y Conservacion— este
manual, con la finalidad de que las labores se realicen eficientemente, en
coordinacién y comunicacidn permanentes entre los diferentes actores que
intervienen en el mantenimiento y la conservacion de los inmuebles de las
diversas entidades y dependencias.

En ese sentido, tanto en el mantenimiento preventivo (antes de que se
presente una falla o deterioro grave) como en el mantenimiento correctivo
(restablecer las condiciones de operacién después de una falla o deterioro
grave) los responsables identificaran las diversas rutinas de trabajo, asi como
el conjunto de acciones necesarias y tareas concretas por ejecutar, dentro de
las entidades y dependencias universitarias, con el objeto de mantener en
operacion continua, confiable y econdmica los edificios, las instalaciones, el
mobiliario y el equipo propio de un inmueble.

Esto es que los ambientes fisicos funcionen de forma ininterrumpida en un
sistema integral de servicios electromecanicos, hidrosanitarios, instalaciones
especiales y cualquier otro suministro basico vinculado al desarrollo éptimo de
las labores docentes, asi como al mejor aprovechamiento y rendimiento
escolares; esto, en el marco de la Legislacion Universitaria en materia de obras
y de la legislacion federal aplicable de manera supletoria.
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OBJETIVO

El presente Manual sistematiza las labores de mantenimiento de inmuebles,
instalaciones y equipos para facilitar las tareas de conservacion de los multiples
ambientes fisicos donde se desarrolla la vida universitaria.

Su objetivo consiste, primordialmente, en dotar de herramientas de apoyo para
el personal directamente involucrado en las labores de mantenimiento y
conservacion, las cuales les permitan mantener la infraestructura fisica de las
entidades y dependencias universitarias en condiciones optimas de operacion.

Ciudad Universitaria
Febrero de 2015
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OPERACION

Para lograr el objetivo del presente Manual de Mantenimiento y realizar
correctamente las tareas enunciadas, se deberan considerar los siguientes
aspectos:

a. Las autoridades universitarias de cada una de las entidades o
dependencias determinaran quién sera la persona responsable de
realizar las rutinas de mantenimiento, asi como el supervisor de dichas
labores. Es responsabilidad de las autoridades seleccionar al personal
con el perfil adecuado, preferentemente profesionistas en el ramo de la
construccion, con experiencia en mantenimiento de inmuebles y con
capacidad en el manejo de personal.

b. Sera requisito indispensable contar con el inventario —debidamente
actualizado— de todos los inmuebles, instalaciones y equipos que
corresponden a la dependencia, identificando los recorridos de las
lineas de distribucidon de agua, energia eléctrica y otros fluidos, asi
como las redes de recoleccidén de aguas negras, jabonosas y pluviales.

c. Se deberad determinar una nomenclatura para identificar cada uno de
los inmuebles, sus niveles construidos y sus caracteristicas generales y
funcionales.

d. Sera necesario formalizar el uso de una Bitacora de Mantenimiento para
la dependencia, en donde se deberan asentar inicialmente los
siguientes datos:

e Nombre de la entidad o dependencia.

e Fecha de apertura de la Bitacora.

e Personal responsable y autorizado para realizar anotaciones.

e Breve resefia del estado en que se encuentra la planta fisica de la
dependencia al momento de la apertura de la Bitacora.

e Principales problemas, relativos al mantenimiento, que se presentan
recurrentemente.

e. Se anotaran los resultados de las diferentes rutinas enunciadas en este
Manual y se programaran las acciones necesarias para el
mantenimiento preventivo y correctivo.
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f. En la Bitdcora de Mantenimiento se deberan anotar sucesivamente
todas las tareas que se realicen tanto de mantenimiento preventivo
como correctivo. Se indicara la fecha y se hara un informe detallado de
cada evento o intervencidon. Ahi mismo se asentaran las solicitudes de
herramientas, materiales e insumos y, en su caso, las lecturas de los
medidores de consumo de agua y de energia eléctrica.

g. Se debera abrir una bitacora con la solicitud de herramientas e insumos
basicos a adquirir para un mantenimiento periddico.

h. Se debera abrir una bitacora donde se anoten las lecturas diarias, a una
misma hora, de los consumos de energia eléctrica y de agua potable.

Finalmente, cada entidad o dependencia universitaria elaborara su Programa
Anual de Rutinas de Mantenimiento, adecuado a las instalaciones fisicas e
infraestructura con que cuente.

En el presente documento se incluye una propuesta universal para el Programa
Anual de Rutinas de Mantenimiento (Primera y Segunda Parte), que debera
ajustarse a las particularidades de cada caso y al calendario laboral.

Direccién General de Obras y Conservacion 7
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1.- DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Las labores de mantenimiento y conservacion que se realicen en las
entidades y dependencias de la UNAM abarcaran el conjunto de acciones
necesarias para mantener en operacidn -—continua, confiable vy
econdmica-— los edificios, instalaciones, el mobiliario y el equipo propio de
un inmueble.

1.2. Las obras de mantenimiento y conservacidon que se realicen en las
entidades y dependencias universitarias por ningun motivo afectaran la
imagen de los inmuebles, por el contrario, propiciaran el rescate de los
valores originales de los edificios.

1.3. Las obras de conservacidon y mantenimiento que se realicen en las
entidades y dependencias de la UNAM invariablemente deberan apegarse
a la normatividad establecida en la clausula 15 del Contrato Colectivo de
Trabajo y en el Reglamento de la Comisidn Mixta Permanente de la
Conservacion y Mantenimiento (Gaceta UNAM, 16 de Febrero de 2012 de
la Pagina 20 a la 23) Vigentes.

1.4. Es prioridad y obligacion de todas las entidades y dependencias
universitarias procurar las acciones de mantenimiento preventivo con la
finalidad de reducir al minimo el mantenimiento correctivo; evitando asi
el deterioro de las instalaciones y abatiendo los costos de conservacion.

1.5. Se realizaran los recorridos de inspeccidn necesarios para detectar y
prever las posibles fallas y anomalias en las instalaciones. La periodicidad
de cada recorrido depende de los elementos por inspeccionar, los cuales
se determinan en el presente Manual.

1.6. Se contard con una dotacidon oportuna y suficiente de herramientas,
materiales e insumos que permitan realizar eficientemente las actividades
de mantenimiento preventivo.

1.7. Se debera proporcionar capacitacion constante al personal responsable e
involucrado en las tareas de mantenimiento, a fin de cumplir cabalmente
con el propdsito del presente Manual.

8 Direccién General de Obras y Conservacion
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2.- OBRA CIVIL

2.1.Estructuras

e La estructura de todos los edificios de la Universidad Nacional
Autdbnoma de México debera revisarse periddicamente, o bien
inmediatamente después de un sismo, con la finalidad de detectar si
hay instalaciones fisicas que representen un riesgo para la comunidad
universitaria.

e En caso de contar con celdas de cimentacion, tendra que haber acceso
facil a ellas mediante los registros adecuados que permitan observar su
interior y verificar que se encuentren secas y libres de basura. De no
ser asi, se debera proceder a su limpieza y vaciado de manera
inmediata. Esta accién se realizara dos veces al ano, preferentemente
antes y después de la época de lluvias.

e En las estructuras de concreto se revisara una vez al ano, y después de
un sismo, la horizontalidad y verticalidad de todos sus componentes, o
su debida alineacidon si se trata de elementos oblicuos. Ademas, se
debera detectar y monitorear permanentemente la presencia de fisuras
o grietas en columnas, trabes, muros losas y pisos para determinar su
origen. Asimismo, se localizara y corregira la posible exposicion del
acero de refuerzo.

e En el caso de las estructuras metdlicas, la revision comprendera
también la verificacion de las conexiones, el estado de la pintura, asi
como la identificacién y correccidén de puntos o areas de corrosion.

e Se evitard la colocacidn de cargas vivas no calculadas sobre las
estructuras, la demolicion de muros de carga y la perforacién o
modificacion de los elementos estructurales. En caso de ser necesario,
se debera recurrir al dictamen de un especialista en ingenieria
estructural.

e Los problemas de orden estructural que requieran atencion inmediata
se reportaran a la Direccion General de Obras y Conservacidon para que
determine las medidas y acciones convenientes.

Direccién General de Obras y Conservacion 9
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2.2, Albaiiileria y Acabados

e En los inmuebles universitarios se revisaran peridodicamente los
acabados en techos, muros y pisos a fin de asegurar su limpieza y buen
estado; asi como para programar su mantenimiento o, en su caso, las
reparaciones necesarias.

e Cuando se presenten grietas y humedades en techos, muros o pisos, se
realizaran los estudios técnicos convenientes para determinar la causa y
programar las intervenciones necesarias.

e Los muros, techos y pisos con acabado aparente se mantendran
permanentemente libres de impurezas mediante la limpieza con jergas
y cepillo plastico o metalico, segun sea el caso.

e Los muros y paredes de los inmuebles universitarios se mantendran
siempre libres de expresiones graficas, salvo los destinados para colocar
sefales, carteles y demas impresos de interés para la comunidad
universitaria.

e Los elementos que posean acabado de pintura vinilica o de esmalte
deberan revisarse periddicamente para determinar la posible necesidad
de repintado. La periodicidad la fijaran las dependencias de acuerdo
con la intensidad de uso o el estado de cada espacio. En fachadas, no
se alterara nunca el aspecto original del edificio.

e Los muros y pisos acabados con recubrimiento de loseta ceramica se
lavaran cotidianamente y se mantendran libres de impurezas y
adhesivos.

e Las areas con pisos de granito o de loseta vinilica se lavaran y puliran al
menos dos veces al afo.

e Los pisos alfombrados se limpiaran con aspiradora al menos una vez a
la semana, y se lavaran una vez al ano para mantenerlos en buen
estado.

10 Direccién General de Obras y Conservacion
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2.3.Azoteas y Cubiertas

e Las azoteas de los inmuebles universitarios se revisaran antes y después
de cada temporada de lluvias; asimismo, se registraran y programaran en
la Bitacora la limpieza y las reparaciones requeridas.

e En todas las dependencias de la UNAM, las azoteas se mantendran libres
de basura o desperdicios que puedan obstruir los escurrimientos hacia
gargolas o bajadas pluviales, y asi causar dafios a los inmuebles.

e Dos veces al ano se hara un dictamen del estado en que se encuentra la
impermeabilizacion en las azoteas para programar la siguiente
impermeabilizacidon; de acuerdo con el sistema y material utilizado, y con
su especificacién y garantia. Al respecto, es indispensable que en cada
proceso de impermeabilizacion se registren en la Bitacora de
Mantenimiento los datos del proveedor y se cuente con la garantia por
escrito, indicando la fecha de ejecucion y el plazo (es recomendable, en
caso de ser necesario, realizar trabajos de impermeabilizacion antes de la
temporada de lluvias).

e Esta prohibido el transito de personas sobre azoteas no disefiadas para ese
fin.

e Se evitara en lo posible la colocacion de elementos sobre las azoteas
(antenas, mastiles y equipos, entre otros), puesto que pueden dafar el
sistema de impermeabilizacion. En caso de ser indispensable la instalacion,
se realizard conforme a las especificaciones de un técnico especializado y
con el aval de un especialista en ingenieria estructural que dictamine si el
sobrepeso no representa ningun peligro para la estabilidad del inmueble.
Estos trabajos también deberan garantizar la reparacién o reposicion del
impermeabilizante de area afectada, segun sea el caso.

e No deberdan almacenarse materiales ni equipos sobre las azoteas, ni
verterse sobre ellas productos quimicos agresivos.

e Las cubiertas (azoteas generalmente inclinadas compuestas por materiales
diferentes al concreto armado) se verificaran trimestralmente para detectar
y reparar picaduras, oquedades, fijaciones flojas o deformaciones que
ocasionen la filtracion de agua o representen un peligro para los usuarios
del inmueble.

Cada tres meses se revisaran y limpiaran las canaletas recolectoras,
gargolas y bocas de desaglie con el fin de evitar obstrucciones.

Direccién General de Obras y Conservacion 11
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2.4.Herreria

e Se entiende por herreria todos aquellos elementos de un inmueble
compuestos por laminas o perfiles de acero o hierro fundido: rejas,
barandales, puertas, ventaneria, canceles y protecciones en puertas y
ventanas.

e Se revisara mensualmente el estado de la pintura y se identificaran y
corregiran los puntos y areas de corrosion. El color de la pintura
utilizada debera respetar el aspecto original del inmueble y se registrara
su especificacién en la Bitacora para utilizar el mismo color en futuras
reparaciones.

e La limpieza de los elementos de herreria se llevara a cabo con un trapo
ligeramente humedecido. Se evitara el uso de productos abrasivos.

e En caso de requerirse una reparacion profunda en el acabado de la
herreria, se lijara hasta eliminar cualquier resto de la pintura anterior,
se aplicaran dos capas de pintura antioxidante y finalmente se cubrird
con dos manos de pintura esmalte. Para la aplicacion, debera usarse
pistola de aire.

e Cuando se requieran limpiar, pulir o pintar elementos de acero, acero
inoxidable, latdn, bronce, aluminio o zinc, deberan utilizarse los
productos apropiados para cada material.

e Se revisaran periddicamente los anclajes vy fijaciones de los elementos
de herreria, tanto si son soldados como atornillados, con la finalidad de
garantizar su estabilidad y seguridad.

e En el caso de las ventanas y puertas de herreria que utilicen vidrio, se
revisaran periddicamente la masilla y el sellado de los vidrios.

e Los mecanismos mdviles de herreria, generalmente puertas y ventanas,
asi como la cerrajeria, se revisaran permanentemente y se lubricaran al
menos dos veces al ano.

e Las rejas y barandales no se utilizaran para apoyar andamios, tablones
ni otros elementos que puedan afectar su estabilidad.

12 Direccién General de Obras y Conservacion
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2.5.Canceleria y Vidrieria

e Se entiende por canceleria al conjunto de elementos, generalmente de
aluminio y vidrio, que se utilizan para dividir un espacio de otro
(canceleria interior) o para aislarlo del exterior (canceleria exterior).
Ambos tipos incluyen elementos estaticos y partes moviles, como
puertas y ventanas.

e Los perfiles, tabletas, laminas y accesorios de aluminio deberan contar
con el color y acabado desde su fabricacion, y una vez colocados, se
debera evitar el cambio de aspecto de estos elementos.

e La limpieza se llevara a cabo con un trapo ligeramente humedecido. Se
evitara el uso de productos abrasivos.

e Cada tres meses se revisaran los anclajes y fijaciones de los elementos
de la canceleria con la finalidad de garantizar su estabilidad vy
seguridad.

e Los mecanismos moviles en la canceleria, generalmente puertas y
ventanas, asi como la cerrajeria, se revisaran y limpiaran
permanentemente y se lubricaran al menos dos veces al afio.

e Los vidrios de puertas y ventanas se mantendran limpios mediante el
uso de un trapo con agua y jabdn neutro. Se evitara el uso de
productos abrasivos.

e Cualquier vidrio que presente alguna fisura se sustituird
inmediatamente para evitar poner en riesgo a los usuarios.

e En caso de requerirse la sustitucion de algun vidrio, éste debera cumplir
con las especificaciones de los vidrios colindantes; respetando la
imagen original del edificio.

e Para evitar el deterioro de las puertas, éstas deberan contar con topes
que eviten golpes; asi se previene la rotura de vidrios y la
descompostura de los mecanismos.

e Se revisaran permanentemente los materiales y vinilos utilizados para el
sellado de vidrios, procediendo inmediatamente a la reparacion de
cualquier desperfecto localizado.

Direccién General de Obras y Conservacion 13
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2.6.Carpinteria

e Se entiende por carpinteria al conjunto de elementos fabricados con
madera que se utilizan en un edificio: puertas, ventanas, mobiliario fijo
y mobiliario de linea.

e Se verificara periédicamente el correcto funcionamiento de las partes
moviles del mobiliario fijo y de los mecanismos de las puertas,
procediendo dos veces al afio a su lubricacion o, si es necesario,
sustitucion. El mal funcionamiento de cerraduras, correderas y bisagras
puede derivar en la rotura o deterioro de las partes de madera si no se
corrige oportunamente.

e Se revisara periédicamente el estado del acabado final de la carpinteria,
generalmente constituido por barniz o pintura esmalte, con la finalidad
de detectar cualquier defecto y proceder a su reparacion. En este caso,
se deberan sequir las instrucciones del fabricante del producto utilizado.

e La limpieza de la carpinteria se realizara con un trapo ligeramente
humedecido y jabdn neutro. También se recomienda utilizar, con
alguna frecuencia, aceites que para este fin existen en el mercado.

e Se revisaran periddicamente los anclajes vy fijaciones de los elementos
de la carpinteria con la finalidad de garantizar su estabilidad vy
seguridad.

e Los elementos de carpinteria deberan revisarse para verificar que estén
libres de polilla u otra plaga que ponga en riesgo su buen
funcionamiento. En caso de observarse este fendmeno, se aplicara el
insecticida o fungicida adecuado, aplicado por un técnico o especialista
en fumigacidn con productos que no sean cancerigenos.

e Los pisos de madera se revisaran permanentemente para determinar si
requieren pulido, barnizado o alguna reparaciéon mayor.

14 Direccién General de Obras y Conservacion
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2.7.Areas Verdes y Exteriores

e Se entiende por areas exteriores todas aquellas pertenecientes al predio
que no se encuentran cubiertas: andadores, plazas, estacionamientos,
camellones y jardines. Aqui se incluyen las areas verdes, que
comprenden los espacios en donde no se ha construido nada, y que
deberan estar destinados a jardines y vegetacion en general. También
se comprende como areas verdes los espacios interiores o cubiertos
que cuenten con vegetacion.

e Las plazas y andadores se mantendran limpios y libres de comerciantes
ambulantes y de publicidad ajena a la institucién. Se verificara
periddicamente el estado del acabado en piso.

e El mobiliario urbano (bancas, paraderos, sefializacién y contenedores de
basura, entre otros) se mantendra limpio y libre de expresiones graficas
no autorizadas.

e Los estacionamientos deberan estar libres de maleza y contar con
sefialamiento horizontal y vertical que propicie su buen funcionamiento.

e El repintado del sefialamiento horizontal se efectuara cada vez que sea
necesario, segun lo demande el estacionamiento. Se aplicara la pintura
especifica para este fin.

e Las rutinas para areas verdes contemplaran acciones de reforestacion,
poda, fertilizacion y fumigacion. Las actividades programadas,
preventivas y correctivas, se realizaran de acuerdo con la ubicacidn
geografica, época del afio y tipo de vegetacion.

e Todas las areas verdes se mantendran libres de residuos urbanos y
desechos organicos no deseados.

e En las areas verdes cubiertas con césped, éste se podara con la
periodicidad que la época del afo demande, evitando siempre que su
altura sobrepase los 8 centimetros.

e Los jardines con césped se revisaran cada cambio de estacion para
determinar las areas en donde sea necesario reponerlo.

Direccién General de Obras y Conservacion 15
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e Los arboles se observaran periddicamente para determinar si estan
invadidos por alguna plaga, para verificar que sus ramas no
representen un peligro para la comunidad universitaria y para que se
realicen las podas que el especialista en la materia considere
necesarias.

. En caso de que sea necesario el retiro total de algin arbol, se debera
respetar la normatividad establecida local o federal. Los arboles a
plantar deberan de pertenecer a una especie apropiada para el sitio,
preferentemente de una especie nativa. Para remover arboles se
debera contar con la autorizacion de la PAOT, la Delegacién Coyoacan y
el Programa de Manejo Integral del Arbolado perteneciente al Instituto
de Biologia.

e En ningin caso los &rboles podran utilizarse para soportar
seflalamientos, detener cubiertas de lonas o para tendido de cables

e Las dreas verdes destinadas a macizos de arbustos o plantas florales se
mantendran libres de basura y de hierbas no deseadas.

e Cuando aparezca alguna plaga en la vegetacion, se deberan realizar de
inmediato los tratamientos con fungicidas y plaguicidas que recomiende
un especialista en la materia, hasta lograr su total erradicacion. Siempre
se utilizaran productos no toxicos y con licencia en el mercado.

e El uso de herbicidas se hara bajo la recomendacion de un especialista y
sélo para aquellos casos en que las malas hierbas afecten a las
establecidas.

e En primavera se efectuara un abonado organico, preferentemente con
composta, con material exento de semillas. El uso de abonos quimicos
sblo se podra realizar bajo la supervision de un técnico especialista.

16 Direccién General de Obras y Conservacion
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3.- INFRAESTRUCTURA BASICA

3.1.Suministro de Energia

e Si es necesario realizar algin mantenimiento en la red eléctrica, se
mantendran desconectados todos los interruptores correspondientes a
los circuitos intervenidos; siempre y cuando se cuente con la seguridad
de no afectar la operacién de los equipos propios de la entidad o
dependencia universitaria.

e En los tableros de control, se deberan identificar claramente los
diversos circuitos de suministro de energia que contiene la instalacion
eléctrica de los inmuebles. Los circuitos deberan probarse por lo menos
una vez al afo.

e Las conexiones de los equipos (receptaculos o enchufes) estaran libres
de quebraduras o rajaduras y convenientemente fijas. Ademas se
evitaran siempre conexiones provisionales.

e Los cables o alambres seran del calibre apropiado a la capacidad de
conduccion eléctrica y del largo adecuado; no deberan tener empalmes
0 uniones defectuosas, ni raidas o en mal estado.

e Los cables, pinzas de contacto, clavijas de conexidon y terminales
deberan estar libres de dxido, corrosion o suciedad.

e Los interruptores manuales o automaticos, relevadores y selectores no
deberan estar sucios, corroidos, ni desgastados excesivamente.

e Cuando estén en operacion los componentes eléctricos (relevadores,
transformadores, condensadores, tubos de conduccion o resistores), se
cuidara que no se calienten mas de lo normalmente esperado.

e Los medidores de consumo eléctrico, en su caso, indicaran el estado en
que se encuentra la instalacion eléctrica en  general.
Independientemente del registro del proveedor de energia eléctrica, la
dependencia debera hacer una lectura mensual del consumo vy
asentarla en la Bitacora de Mantenimiento.
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e Los componentes eléctricos, tales como enchufes o interruptores de los
equipos a prueba de explosion, deberan cumplir con las normas
establecidas para esta clase de equipos.

e Mensualmente se realizard una inspeccién visual de las subestaciones
eléctricas, verificando el estado en que se encuentran los elementos de
sujecion, aisladores, cables, conexiones, porcelanas y fusibles. Esto con
el fin de verificar que no existan fugas de aceite, exceso de polvo o
roturas en ningun elemento de la subestacion.

e Las subestaciones eléctricas se someteran a mantenimiento mayor cada
afo, a cargo de personal especializado, para lo cual se debera
desenergizar la linea; por lo tanto, se debe programar en una fecha que
el corte de energia no interfiera con el funcionamiento de la
dependencia.

e Las plantas generadoras de energia eléctrica deberan encenderse
semanalmente para verificar su buen funcionamiento. Antes del
encendido, se revisaran: el nivel de agua en el radiador, el nivel de
aceite, el nivel de combustible, el estado de las valvulas de suministro,
el nivel de agua destilada en las baterias, la limpieza del filtro de aire;
ademas de observar que no existan fugas de agua, aceite o
combustible. Antes de proceder a desconectar la planta, la dependencia
debera definir la conveniencia de contar provisionalmente con una
planta alterna generadora de energia eléctrica.

e El encendido semanal de la planta de emergencia sera de treinta
minutos, y en ese lapso se verificaran la carga y la tension, asi como el
buen funcionamiento del motor.

e Se debera contar con el manual de mantenimiento y operacion
especifico para la planta de emergencia. Se recomienda que el
mantenimiento mayor programado esté a cargo de un técnico
especializado.
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3.2.Iluminacion Interior

e Durante la realizacion de cualquier mantenimiento, se mantendran
desconectados todos los interruptores correspondientes a los circuitos
de las instalaciones de alumbrado intervenidas, pero asegurandose
previamente de no afectar la operacién de los equipos propios de la
entidad o dependencia universitaria.

e En los tableros de control, se deberan identificar claramente los
diversos circuitos para iluminacion que contiene la instalacion eléctrica
de los inmuebles. Estos circuitos deberan probarse al menos una vez al
ano.

e Los controles de los equipos (apagadores o reguladores de intensidad)
estaran libres de quebraduras o rajaduras y convenientemente fijos.
Ademas, se evitaran siempre conexiones provisionales.

e La reposicion de lamparas en los equipos de alumbrado debera
efectuarse cuando éstas alcancen su duracién media minima, o bien, en
caso de que se aprecien reducciones importantes del flujo luminoso.
Dicha reposicion se efectuara, preferentemente, por grupos de equipos
completos y por areas de iluminacién.

e Todos los equipos de repuesto, incluyendo balastras electronicas,
deberan corresponder a lamparas de bajo consumo.

e En caso de contar con acrilicos difusores, éstos deberan limpiarse, al
menos dos veces al afio, con un pafo ligeramente humedecido. En caso
de requerirse sustitucion, se colocaran acrilicos con la misma apariencia
de las lamparas vecinas.

e Siempre que se revisen las instalaciones, un técnico autorizado reparara
los defectos encontrados y repondra las piezas que sean necesarias.

e En cuartos humedos, tales como de aseo o servicios sanitarios, se
colocaran luminarias con doble aislamiento.

e Las luminarias no deberan taparse, parcial o totalmente, con ningun
tipo de objeto, pues se impide su enfriamiento y se generan riesgos de
incendio.
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e En locales con presencia continua de personas, no se utilizaran
lamparas fluorescentes con un indice de rendimiento de color menor del
70%.
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3.3.Iluminacion Exterior

e Los sistemas de iluminacion exterior para estacionamientos, andadores
e iluminacién ornamental de edificios se inspeccionaran periédicamente
para verificar y, en su caso, reparar los siguientes elementos:

o Soporteria: verticalidad y estado de los postes o vastagos, corrosion,
anclajes, tapas de registro y limpieza o pintura.

o Luminarias: caja de conexiones eléctricas, amarres, cierre y limpieza.

o Sistema de programacion y/o encendido: comprobar el
funcionamiento.

e Las lineas del tendido eléctrico se inspeccionaran peridodicamente para
verificar la limpieza, ausencia de agua y humedad en los registros; y en
cuanto a éstos, el cierre adecuado de las tapas.

e Cuando el tendido de las lineas eléctricas sea aéreo, se verificaran los
aislantes, el estado de conservacién de los cables y los amarres;
asimismo, se verificara que ningun elemento, por ejemplo las ramas de
los arboles, obstruyan el recorrido natural de las lineas.

e Cuando una luminaria falle, se revisara el sistema completo para
detectar el elemento que no funciona apropiadamente, y se valorara la
posibilidad de repararlo, o bien, de sustituirlo.

e Cuando una luminaria se sustituya, sera por otra de las mismas
caracteristicas que las lamparas colindantes. Se debera comprobar la
iluminacion ofrecida y su intensidad.

e Se realizaran recorridos permanentes, en los horarios adecuados, para
confirmar el correcto funcionamiento de los sistemas programados para
el encendido y apagado de las lamparas. Cualquier falla en los sistemas
se reportara y reparara de inmediato.

e Durante la realizacion de cualquier mantenimiento, se mantendran
desconectados todos los interruptores correspondientes a los circuitos
de las instalaciones de alumbrado intervenidas, siempre y cuando se
tenga la seguridad de no afectar la operacidn de los equipos propios de
la entidad o dependencia universitaria.
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3.4. Hidrosanitaria

e Se identificaran las redes de cada inmueble y/o conjunto de edificios:
hidraulica (redes de distribucion de agua potable, tratada o contra
incendios) y sanitaria (redes de recoleccion de aguas pluviales, negras o
jabonosas).

e Se verificard periddicamente el buen funcionamiento de las tuberias y
accesorios (conexiones y valvulas) de las redes de distribucion. Debera
ponerse especial cuidado en la deteccion de fugas, las cuales se
deberan reparar de inmediato.

e Cualquier intervencion de mantenimiento que requiera el cierre de
valvulas generales o parciales debera coordinarse con los usuarios del
inmueble, para no afectar la vida académica ni las labores de
investigacion que se desarrollan en la dependencia.

e Los medidores de consumo de agua, en su caso, indicaran el estado en
que se encuentra la instalacion hidraulica en general.
Independientemente del registro del proveedor, la dependencia debera
hacer una lectura mensual del consumo y asentarla en la Bitacora de
Mantenimiento.

e Cuando la dependencia no cuente con equipo de medicién de consumo
de agua, se debera solicitar su instalacion a PUMAGUA. Una vez
instalado el equipo, se observaran estrictamente las recomendaciones
para su mantenimiento preventivo.

e Al menos dos veces al afio, se debera revisar que el medidor de
consumo de agua se encuentre con el registro limpio de tierra, hierbas
y basura. Asimismo, se pintara la tapa del registro una vez al afio.

e Los medidores de PUMAGUA deberan revisarse mensualmente, durante
la toma de lectura, para verificar que no haya ningun tipo de fuga. La
limpieza y mantenimiento de la caratula y cdmara del medidor se haran
semestralmente, de acuerdo con el instructivo emitido por PUMAGUA
para tal efecto.
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e Se revisara periddicamente el estado de conservacion de las cisternas
de almacenamiento, verificando el buen funcionamiento de las valvulas
y el flotador, asi como el estado en que se encuentra el registro y el
acabado interior de la cisterna. En caso de detectar grietas, se
repararan de inmediato.

e Las cisternas y tanques de almacenamiento se lavaran y desinfectaran,
por un técnico especialista, al menos una vez al afio.

e Se revisara permanentemente la fijacion y el funcionamiento de los
muebles sanitarios. Las fallas y fugas se reportaran y repararan de
inmediato

e Cuando sea necesaria alguna sustitucion, se utilizaran muebles vy
accesorios de bajo consumo de agua certificados por PUMAGUA.

e Los fluxdmetros de los muebles sanitarios se deberan limpiar y calibrar
cada seis meses, o cuando sea evidente la falla del mecanismo,
siguiendo las instrucciones emitidas por el proveedor. También se
revisara la presencia de sarro, la adecuada presion del agua en la red,
asi como el estado de las gomas, resortes, rondanas y empaques.

e Los accesorios con sensor de deteccidon de presencia se deberan
revisar, limpiar y calibrar al menos una vez cada dos meses o cuando
presenten alguna falla. En equipos que funcionan con baterias, éstas
deberan sustituirse una vez al ano.

e Se revisara que la presion de las redes de distribucion de agua sea la
adecuada para el tipo de muebles sanitarios y accesorios utilizados.

e Conforme a la Normatividad vigente en la materia, cada dos meses
debera revisarse la potabilidad y calidad del agua en cisternas, tanques
de almacenamiento y redes de distribucion. La calidad del agua debe
contar con el aval de un laboratorio debidamente -calificado y
certificado.

e Los equipos hidroneumaticos y de bombeo de agua se inspeccionaran
mensualmente para verificar su correcto funcionamiento. Las casetas o
cuartos hidraulicos estaran limpios, libres de polvo y basura.
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e Se revisaran mensualmente las uniones y empalmes de las tuberias, el
funcionamiento de las valvulas, el sistema de poleas y los componentes
mecanicos del equipo de bombeo e hidroneumatico. También se
verificara el anclaje de los equipos, que no exista sobrecalentamiento,
que todas las conexiones sean firmes, el estado de los fusibles, el
funcionamiento del mandmetro y el nivel de aceite.

e El compresor de un equipo hidroneumatico no debera funcionar por
mas de quince minutos continuos.

e Cada tres meses se revisara la calidad del aceite del compresor y el
estado de las bandas del sistema de poleas. Se recomienda cambio de
aceite y de bandas por lo menos cada seis meses.

e En los sistemas de bombeo de agua se verificaran las tuberias, uniones,
valvulas y mandmetros; asi como el funcionamiento de la bomba, ya
sea eléctrica o por combustion de gasolina.

e Cuando algun equipo de bombeo o hidroneumatico presente alguna
falla o condicion irregular, debera registrarse en la Bitacora de
Mantenimiento; enseguida se notificara al responsable administrativo de
la dependencia para solicitar la intervencion de un especialista que
proporcione un mantenimiento mayor a los equipos.

e Las plantas de tratamiento de aguas residuales se revisaran de acuerdo
con lo establecido en el manual de operacion y mantenimiento
especifico, proporcionado por el fabricante.

e Las redes de distribucion de agua tratada para riego estaran
debidamente sefializadas; y de estas instalaciones se revisara el
correcto funcionamiento de las valvulas y aspersores.

e Las redes de recoleccidon de aguas negras, jabonosas y de desagiie
pluvial se revisaran mensualmente, poniendo especial cuidado en la
limpieza y desazolve de las tuberias, rejillas, registros y coladeras.
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3.5. 0Otros Fluidos

e En caso de contar con instalacién de gas licuado, los tanques deberan
ubicarse sobre una base firme, a la intemperie o en lugares abiertos
(preferentemente en azoteas); asimismo, deben protegerse contra
golpes y estar fuera del alcance de personal no autorizado.

e Los tanques contaran con regulador, valvula de seguridad e indicador
de maximo nivel de llenado. Se evitara el sobrellenado de los tanques.

e La instalacion de tuberias para la red de distribucion de gas debera
estar visible, pintada de amarillo —segun la normatividad— y debera
revisarse mensualmente, o de inmediato, en caso de que el olor indique
una posible fuga.

e La revision de tuberias, valvulas y accesorios se efectuara mediante la
aplicacion de agua jabonosa en las juntas o uniones. Cualquier
evidencia de fuga debera reportarse inmediatamente a las autoridades
administrativas de la dependencia.

e Cualquier intervencion o modificacion en la instalacion de gas debera
realizarse con la valvula general cerrada y la tuberia libre de fluido.
Previamente, a fin de no afectar el funcionamiento y la vida académica
de la entidad universitaria, se consultara sobre el momento adecuado
para el cierre de lineas.

e Las redes de distribucion de aire comprimido o vacio deberan verificarse
mensualmente para asegurar su correcto funcionamiento. Se revisara el
regulador de presion, el mandmetro, que no existan fugas en las
uniones, el estado general de la tuberia y en especial las mangueras
flexibles y las valvulas de servicio.

e Cuando por necesidades de la dependencia se requiera instalar tanques
y redes de distribucién de otros fluidos o gases (oxigeno, hidrégeno,
nitrdgeno, entre otros), se deberan revisar mensualmente todos los
componentes de la instalacién: tanques, valvulas y reguladores,
tuberias, mangueras y tomas de servicio; esto, para verificar que no
exista exceso de presion o fugas.
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e Cualquier intervencion a las redes de distribucion de algun fluido que
presente cierto riesgo de incendio o explosion, debera hacerse con la
autorizacién de los funcionarios correspondientes y bajo la supervision
de personal calificado.
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3.6. Equipos contra Incendio

e Al sistema de bombeo contra incendio se le haran pruebas mensuales
de operacidon de arranque y paro automatico por caida de presidn (se
debe verificar el tablero de control de bombas).

e Se debera efectuar un recorrido semanal con el fin de revisar que en las
redes de suministro de agua no existan fugas que ocasionen caidas de
presion, las cuales, a su vez, ocasionen fallas en el arranque y paro de
las motobombas.

e Se comprobara mensualmente el funcionamiento de los sistemas
manuales y automaticos para la deteccion y alarma de incendios (con
cada fuente de suministro).

e Semestralmente se efectuara el mantenimiento de acumuladores de los
sistemas manuales y automaticos para la deteccidon y alarma de
incendios (limpieza de bornes y reposicion de agua destilada).

e La limpieza de los componentes de los sistemas automaticos y del
sistema manual, asi como de las uniones roscadas o soldadas, se
realizara al menos una vez cada seis meses.

e Se limpiaran y regularan los controles, tensiones e intensidades de los
sistemas automaticos.

e Los equipos de transmision de alarma de los sistemas automaticos se
verificaran semestralmente.

e Se harda una prueba mensual de la instalacidn con cada fuente de
suministro eléctrico en los sistemas automaticos y en el sistema
manual.

e En lo relativo a los equipos extintores contra incendio, se debera acudir
a Bomberos UNAM para su revision periodica o sustitucion (teléfonos:
5616 1560, 5622 0565 6 5622 1560).
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3.7.Pararrayos

e Se revisara peridodicamente el sistema de pararrayos de los inmuebles
universitarios, en virtud de que su adecuado funcionamiento sdlo se
pone a prueba eventualmente.

e Se inspeccionara el estado de los cabezales del sistema y su correcta
conexion.

e En caso de contar con mastil, se revisara el amarre, la verticalidad y la
posible oxidacién.

e Los conectores y el tubo de proteccion del cable conductor se
verificaran periddicamente. En caso de que la instalacion cuente con
cable desnudo, se verificara su estado de conservacion.

e Los conectores de la toma de tierra se revisaran para comprobar su
adecuada proteccidn y conexion.

e Se revisara que las tomas de tierra tengan una resistencia que no
sobrepase los 10 ohm.

e Se revisara que ningln elemento nuevo altere las condiciones del
estudio de instalacién del pararrayos original en cuanto a su area de
cobertura.
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3.8.0tros Equipos

e Los servicios de mantenimiento relativos a los equipos electromecanicos
(elevadores, montacargas, escaleras eléctricas, manejadoras de aire,
plantas generadoras de energia y enfriadoras, entre otros) se realizaran
conforme a la cobertura comprendida dentro de las pdlizas de
mantenimiento contratadas para ese fin.

e En la Bitacora de Mantenimiento se deberan anotar, con detalle, las
empresas y los equipos que cuentan con podliza de mantenimiento
contratadas; es responsabilidad de las autoridades administrativas de la
dependencia supervisar que las tareas se realicen de acuerdo con lo
estipulado. Ademas, deberan reportarse a la Direccion General de
Obras y Conservacion los contratos elaborados para estos rubros.

e La mayoria de las dependencias universitarias cuentan con su propio
Departamento de Sistemas o Informatica; éste serd el encargado
directo de llevar a cabo el mantenimiento a los sistemas de voz y datos
locales. También las entidades y dependencias universitarias cuentan
con el apoyo de la Direccién General CoOmputo y de Tecnologias de
Informaciéon y Comunicacion (DGTIC), que dispone del personal
calificado para dictaminar el funcionamiento de estos sistemas.
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4.- REFERENCIAS

e Para la obtencién de mayores detalles relativos a la normatividad que
rige las labores de mantenimiento en los recintos universitarios, se
podran consultar las siguientes paginas electrénicas de internet:

DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y CONSERVACION
WWW.obras.unam.mx

PUMAGUA
Programa de Manejo, Uso y Reuso del Agua en la UNAM
WWW.pumagua.unam.mx

DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS DE LEGISLACION
UNIVERSITARIA
www.dgelu.unam.mx

CONAE
Comision Nacional de Ahorro de Energia
WWW.conae.gob.mx

CONAGUA
Comision Nacional del Agua
WWW.conagua.gob.mx

NORMATIVIDAD FEDERAL
www.normateca.gob.mx

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
www.inifed.gob.mx

e El presente Manual de Mantenimiento esta disponible en la pagina
electréonica de la Direccion General de Obras y Conservacion:
ww.obras.unam.mx

e Para cualquier comentario o sugerencia que pueda complementar o
enriquecer el presente documento, favor de enviarlo al correo
obras.dg@unam.mx 6 comunicarse a la Coordinacién de Programacion
de la Direccion de Planeacion y Evaluacion de Obras de la Direccidn
General de Obras y Conservacion a los teléfonos: 5622 2855 6 5622 2860.
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