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1 Base normativa

o Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de
diciembre de 1995 y sus reformas.

o Articulo 69, fraccion |, II, VI, VII, X, XXVIII del Reglamento Interior del Instituto
Mexicano del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
septiembre de 2006 y sus reformas.

o Numeral 7.1.1.1.2 y 7.1.1.1.2.1 del Manual de Organizacién de la Direccién de
Administracion, clave 1000-002-001, con fecha de registro 30 de noviembre de 2018.

o Numeral 8.3.2 de la Norma que establece las disposiciones generales de
conservacion, clave 1000-B01-022, registrada el 28 de abril del 2017.

2 Objetivo

Garantizar la supervisién, asi como el seguimiento efectivo acerca del mantenimiento
preventivo a los inmuebles, instalaciones, equipos y mobiliario, contratado para los servicios
de conservacion y asi mantenerlos en funcionamiento en 6ptimas condiciones de forma
continua, confiable y segura.

3 Ambito de aplicacién
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Conservacion y Servicios Generales, asi
como a la Oficina de Conservacion en Delegaciones y UMAE, en Centros Vacacionales: a la|
Gerencia de Mantenimiento y Servicios Generales, Gerencia de Conservacion y Servicios
Generales, Gerencia de Conservacion con sus respectivas Subgerencias de Conservacion.

4 Definiciones

Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 GAF: Gerente de Administracién y Finanzas de Centro Vacacional.

4.2 GC: Gerente de Conservacion.

4.3 GCSG: Gerente de Conservacion y Servicios Generales.

4.4 GMSG: Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales de Centro Vacacional.

45 JCU: Jefe de Conservacion de Unidad.
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4.6 JDCySG: Jefe de Departamento de Conservacion y Servicios Generales.
4.7 JOCUMAE: Jefe de Oficina de Conservacion en UMAE

4.8 PAO: Programa Anual de Operacion.

4.9 PS: Prestador de Servicio.

4.10 UMAE: Unidad Médica de Alta Especialidad

5 Politicas
51 Generales

5.1.1 Elincumplimiento de los servidores publicos involucrados en el presente documento
sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.2 El lenguaje empleado en el presente documento, no busca generar ninguna
distinciébn ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o
alusiones en la redaccion hechas hacia un género representan a ambos sexos.

5.1.3 EIl presente documento actualiza y deja sin efectos al “Procedimiento para el
seguimiento del mantenimiento preventivo contratado de los servicios de conservacion”
clave 1280-003-001 con fecha de registro 1 de abril de 2015.

5.2 Divisién de Conservacion
5.2.1 Supervisard que los contratos de mantenimiento preventivo consolidados de
manera centralizada para mantenimiento preventivo se lleven a cabo conforme al anexo

técnico, asi como a los términos y condiciones establecidos.

5.3 Departamento de Conservacion en Delegaciones, UMAE y Centros
Vacacionales

5.3.1 Supervisaran a las Jefaturas de Conservacion de Unidad, que cumplan con
oportunidad los servicios de mantenimiento preventivo que se requieran para los inmuebles,
instalaciones, equipos y mobiliario.

5.3.2 Supervisardn que los contratos de mantenimiento preventivo se lleven a cabo
conforme al anexo técnico, asi como a los términos y condiciones establecidos.

5.4 JCU, JOCUMAE, GC, GCSG, GMSG, GAF
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5.4.1 Registraran para cada inmueble o instalacion los trabajos de conservacion que se
realicen en su “Bitacora de servicio de inmuebles” (Anexo 1) o en la “Bitacora” que
establezca el “Contrato” de mantenimiento preventivo.

5.4.2 Registraran para cada equipo y mobiliario los trabajos de conservacion que se
realicen en su “Bitacora de servicio de equipo y mobiliario” (Anexo 2) o en la “Bitacora” que
establezca el “Contrato” de mantenimiento preventivo.

5.4.3 Elaboraran la “Orden y entrega de servicio” (Anexo 3), 0 en la “Orden de servicio”
gue establezca el “Contrato” de mantenimiento preventivo.

5.4.4 En caso de tratarse de equipo médico se supervisara que las acciones encaminadas a
la conservacion, mantenimiento y en su caso reparacion, se realicen con base a los
manuales del fabricante y a los procedimientos, rutinas y suministro de refacciones nuevas y
originales propias para cada equipo que resulten necesarios para su funcionamiento 6ptimo,
continuo e ininterrumpido, sin costo adicional para el Instituto.

5.45 En el caso de presentar alguna falla los equipos e instalaciones que no fueron
considerados dentro de los contratos para mantenimiento preventivo aseguraran su
correcta operacion a través del mantenimiento correctivo.

55 Documentos de referencia

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico, publicada en
el Diario Oficial de la Federacién, el dia 4 de enero del 2000 y sus reformas.

o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién, el dia 4 de enero del 2000 y sus reformas.

o Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector
Pulblico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el dia 28 de julio de 2010 y sus
reformas.

o Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el dia 28 de julio de 2010 y sus reformas.

o Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, clave 1000-001-014 con fecha de registro 14 de diciembre de 2017.

o Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas del IMSS, clave 0200-001-003 registrada el 12 de julio de 2011.

o Procedimiento para la recepcion, glosa y aprobaciéon de documentos presentados
para tramite de pago y la constitucion, modificacion, cancelacion, operacion y control de
fondos fijos” clave 6130-003-002, del 7 de enero del 2016
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5.6 Interpretacion y cumplimiento

5.6.1 Corresponde a la Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, por medio
de la Coordinacion Técnica de Conservacion y Servicios Complementarios, a través de la
Division de Conservacion, interpretar para efectos administrativos el presente procedimiento
y resolver los casos no previstos.

5.6.2 La Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales, Division de Conservacion,
Titulares de los Departamentos de Conservacion y Servicios Generales en Delegaciones y
UMAE, Gerentes de Centros Vacacionales y Encargados de Areas Comunes, en su ambito
de competencia vigilara el debido cumplimiento del presente procedimiento.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

JCU, JOCUMAE, GC, GCSG,
GMSG, GAF

Concilia los bienes del Instituto para el
mantenimiento preventivo que se va a ejecutar,
previo a la formalizacion del “Contrato”.

Recibe copia del “Contrato” de mantenimiento
preventivo autorizado en el “PAQO”, para su control,
seguimiento.

Establece contacto con el PS asignado, para el
cumplimiento de lo estipulado en la copia del
“‘Contrato” de mantenimiento preventivo, de
acuerdo al programa calendarizado del mismo.

Concilia lo que establece en la copia “Contrato” de
mantenimiento preventivo con el trabajo o servicio
a realizarse y en el caso de que sea equipo médico
verifica que se encuentre funcionando y en
operacion.

Supervisa que los Trabajos y/o Servicios sean
realizados conforme al programa calendarizado, y
a lo estipulado en la copia del “Contrato” de
mantenimiento preventivo y asienta el registro en la
“Bitacora de servicio de inmuebles” (Anexo 1) o
“Bitacora de servicio de equipo y mobiliario” (Anexo
2), 0 en la “Bitacora” que establezca el “Contrato”
de mantenimiento preventivo seguin sea el caso.

Requisita “Orden y entrega de servicio” (Anexo 3) 0
a la “Orden de servicio” que establezca el
“Contrato” de mantenimiento preventivo por cada
evento y la asienta en la “Bitacora de servicio de
inmuebles” (Anexo1) o “Bitacora de servicio de
equipo y mobiliario” (Anexo 2), segun sea el caso.

Entrega “Orden y entrega de servicio” (Anexo 3) o
a la “Orden de servicio” que establezca el
“Contrato” de mantenimiento preventivo al PS para
la ejecucion de los Trabajos y/o Servicios de
acuerdo al programa calendarizado contratado y
abre “Expediente del contrato”.
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Responsable

Descripcion de actividades

JCU, JOCUMAE, GC, GCSG,
GMSG, GAF

10.

11.

Solicita un “Archivo fotogréfico” de forma
electronica e impreso en original y copia por cada
mantenimiento preventivo que se realice antes,
durante y al término de cada servicio subrogado e
integra al “Expediente del contrato”.

Verifica que los Trabajos y/o Servicios se hayan
realizado conforme al programa calendarizado y a
las condiciones especificas contratadas, asi como
el control y seguimiento para las refacciones.

Trabajos y/o Servicios no realizados o fuera de
calendario

Continva en la actividad 10.
Trabajos y/o Servicios realizados
Continva en la actividad 12.

Trabajos y/o Servicios no realizados o fuera de
calendario

Notifica al PS y/o al Administrador del “Contrato” de
mantenimiento preventivo el incumplimiento del
mMismo con sus respectivas penalizaciones y de ser
el caso deductivas, -cuantifica las penas
convencionales que procedan de acuerdo a lo
estipulado en el mismo.

NOTA: Una vez concluidos los trabajos y/o servicios asienta
en el “Acta de recepcion” lo incumplido, y la falta del
remplazo de refacciones si este fuera el caso.

Notifica mediante “Oficio” para que proceda con
base a las penalizaciones o0 deductivas
establecidas en el “Contrato” de mantenimiento
preventivo.

NOTA: En caso de contratos de mantenimiento preventivo
consolidados de manera centralizada se le notifica a la
Division de Conservaciéon y en caso de que los contratos
sean locales al Administrador del “Contrato” de
mantenimiento preventivo.
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Responsable

Descripcion de actividades

JCU, JOCUMAE, GC, GCSG,
GMSG, GAF

12.

13.

14.

Trabajos y/o Servicios realizados conforme a
calendario

Elabora “Acta de recepcion” de los Trabajos y/o
Servicios y resguarda refacciones segun o
estipulado en el “Contrato” de mantenimiento
preventivo.

Recibe y revisa del PS la siguiente documentacion
original: “Factura”, “Presupuesto”, “Orden y entrega
de servicio” (Anexo 3), “Acta de recepcidén” y en su
caso un reporte de los trabajos realizados y anexa
copia de la documentacién anterior al “Expediente

del contrato”.
Archiva el “Expediente del contrato”.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo
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ANEXO 1

Bitacora de servicio de inmuebles
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Iy . s Di i6n de Admini i6
Bitacora de Servicio " Onidad de Adminsvacion [
d e I nmu eb I es Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales @

Coordinacién Técnica de Conservacion y Servicios
Fecha de Apertura ; 2

Complementarios IMSS

Division de Conservacion

Identificacion de la Unidad

Delegacion: Clave Presupuestal:
Entidad: Direccion:
Municipio:

Tipo de Unidad:

Fecha de Construccion:

Unidad:

Numero de Edificaciones

00000

O/ OINON©

Num | Fecha

Notas

Responsable

()] ()

()
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No.

10

11

DATO

Fecha de apertura

Delegacion

Entidad

Municipio

Tipo de Unidad

Unidad

Clave Presupuestal

Direccion

Fecha de
construccion

NUamero de
Edificaciones

NUm.

ANEXO 1

Bitacora de servicio de inmuebles

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Anotar la fecha en que se inicié con la operacion del equipo,
sistema o instalacion y se implanté la Bitacora.

En caso de que el equipo, sistema o instalacion, ya se
encuentre en operacion, se anotara la fecha en que se
implemente la Bitacora.

Anotar el nombre asignado por Instituto a la Delegacion.

Anotar el nombre de la entidad federativa donde se ubique la
Unidad médica o administrativa.

Anotar el nombre de la localidad o municipio de la entidad
federativa o delegacion politica en la Ciudad de México.

Anotar el nombre del tipo de Unidad asignado por Instituto,
(médica, administrativa, social, u otro).

Anotar el nombre asignado por Instituto a la Unidad.

Anotar el numero de la clave presupuestal de la Unidad,
asignado por el Instituto a la Unidad, de acuerdo al anexo
SICWEB.

Anotar el domicilio completo donde se ubica la Unidad de que
se trate.

Anotar la fecha en que se construyo la unidad conforme a los
registros con que se cuenten.

Anotar el numero de la cantidad de edificaciones que
componen la unidad, las cuales deberan estar identificadas y
contar con una nomenclatura (edifico A, o casa de maquinas,
o centro de cOmputo, o etc.) para su inmediata referencia.

Anotar en cada una de las filas el nUmero consecutivo para
cada una de las actividades, iniciando con el 1 (Uno).
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ANEXO 1
Bitacora de servicio de inmuebles
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
12 Fecha Anotar la fecha en que estéa ejecutando la actividad de que se
trate.

En caso de realizarse diversas actividades en un mismo dia, se
debera de anotar el nUmero consecutivo que corresponda en la
fila y la misma fecha.

13 Nota Anotar la actividad realizada al inmueble o instalacién,

describiendo claramente la actividad que se realizo:

e Las condiciones en que se encontr6 antes de realizar la
actividad.

e La descripcion completa del servicio.

e Los materiales empleados.

e Las condiciones finales en que se deja y las
recomendaciones realizadas.

14 Responsable  Anotar el nombre completo, cargo, niumero de matricula y firma
de la persona que escribié la nota.
En caso de ser prestador de servicios o contratista de
instalaciones, anotar el nombre completo, cargo, numero de
contrato y firma de la persona.
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ANEXO 2

Bitacora de servicio de equipo y mobiliario
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e H Direccién de Administracion
Bltacora de SerV|C|O Unidad de Administracion ﬂ
H HH H Coordinacién de Conservacion y Servicios
Equipo y Mobiliario y Servicios | )

Servicios Complementarios
Division de Conservacion

@ Coordinacién Técnica de Conservacion y IMSS

Fecha de Apertura

Identificacion de la Unidad Identificacion del Equipo, Sistema o Instalacion
Delegacion: @ Nombre: @ Ubicacién Fisica: :
Entidad: @ Marca:
Municipio: Modelo: Fecha de fabricacién o

@ @ construccion:
Tipo de Unidad: @ Serie: @ Fecha de Instalacion:
Unidad: @
Clave de la Unidad: @ Inventario: @ Especialidad:
Direccion: ID del Equipo: Subespecialidad:
| Nim. | Fecha | Notas | Respons |

()| () (=) (=)
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No.

10

11

12

DATO

ANEXO 2

Bitacora de servicio de equipo y mobiliario

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Fecha de apertura Anotar la fecha en que se inici6 con la operacion del equipo,

Delegacion

Entidad

Municipio

Tipo de Unidad

Unidad

Clave de la

Unidad

Direcciéon

Nombre

Marca

Modelo

Serie

sistema o instalacion y se implanté la Bitacora. En caso de que
el equipo, sistema o instalacion, ya se encuentre en operacion,
se anotara la fecha en que se implemente la Bitacora.

Anotar el nombre asignado por Instituto a la Delegacion.

Anotar el nombre de la entidad federativa donde se ubique la
Unidad médica o administrativa.

Anotar el nombre de la localidad o municipio de la entidad
federativa o delegacion politica en la Ciudad de México.

Anotar el nombre del tipo de Unidad asignado por Instituto,
(médica, administrativa, social, u otro).

Anotar el nombre asignado por Instituto a la Unidad.

Anotar el niumero de la clave presupuestal de la Unidad,
asignado por el Instituto a la Unidad, de acuerdo al anexo
SICWEB.

Domicilio donde se localiza la Unidad: Calle, N°. Colonia,
Delegacion, Municipio y Estado.

Anotar el nombre genérico del equipo, sistema o instalacion, con
el que se identifica.

Anotar el nombre de la marca del equipo o del sistema, asignado
por el fabricante del mismo. En caso de que no apliqgue a los
sistemas, se anotara N/A (no aplica).

Anotar el nombre del modelo del equipo, sistema asignado por el
fabricante del mismo. En caso de que no aplique a los sistemas,
se anotara N/A (no aplica).

Anotar el numero de serie asignado por el fabricante del equipo
o del sistema, asignado por el fabricante del mismo. En caso de
que no aplique a los sistemas, se anotara N/A (no aplica).
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No.

13

14

15

16

17

18

19

20

21

ANEXO 2

Bitacora de servicio de equipo y mobiliario

DATO

Inventario

ID del Equipo

Ubicacion Fisica

Fecha de

fabricacion

Fecha de

Instalacion

Especialidad

Subespecialidad

NOam

Fecha

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Anotar el numero de inventario asignado por el Instituto al equipo
o sistema. En caso de que no aplique a los sistemas, se anotara
N/A (no aplica).

Anotar el numero de identificacion digital, asignado por el
instituto al equipo, sistema o instalacion, de acuerdo con el
registro electronico.

Anotar el lugar fisico en que se ubica el equipo, sistema o
instalacion, especificado el servicio médico o administrativo,
nivel o piso del edificio, y en su caso numero o nombre asignado
al edificio.

Anotar la fecha en que el fabricante concluyd el equipo o
sistema, conforme a la informacion proporcionada por el
fabricante o instalador del sistema.

Anotar la fecha del acta de la puesta en marcha e inicio de
operacion del equipo, sistema o instalacién.

Anotar el nombre de la especialidad, de acuerdo a lo definido en
el prontuario de conservacion.

Anotar el nombre de la subespecialidad, de acuerdo a lo definido
en el prontuario de conservacion.

Anotar en cada una de las filas el nUmero consecutivo para cada
una de las actividades, iniciando con el 1 (Uno).

Anotar la fecha en que se realiza la actividad que se esta
realizando. En caso de realizarse diversas actividades en un
mismo dia, se debera de anotar el nUmero consecutivo que
corresponda en la fila y la misma fecha.
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ANEXO 2
Bitacora de servicio de equipo y mobiliario
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR

22 Notas Anotar la actividad realizada al equipo, sistema o instalacion,
describiendo claramente la actividad que se realizo:

e Las condiciones en que se encontré antes de realizar el
servicio.

e La descripcion completa del servicio.

e Las refacciones y materiales empleados.

e Las condiciones finales en que se deja y las
recomendaciones realizadas.

23 Responsable Anotar el nombre completo, cargo, numero de matricula y firma
de la persona que escribid la nota. En caso de ser prestador de
servicios de equipos o sistemas, anotar el nhombre completo,
cargo, numero de contrato y firma de la persona.
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Orden y entrega de servicio
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Direccién de Administracion
Orden y Entrega de Unidad de Administracion W
HP Coordinacién de Conservacion y Servicios Generales
Servicio LD

Coordinacion Técnica de Conservacion y Servicios

Complementarios lMSS

Divisién de Conservacion

Identificacion de la Unidad Identificacion del Equipo, Sistema o NUumero de Orden:
Instalacion
Delegacién: @ Nombre: @
Unidad: @ ID: @ Origen: @
Clave de la Unidad: @ Ubicacién Fisica: Fecha de Emision;
10
JCU: 4 @ Elaborao:
11
Técnico o Empresa Condiciones en que se encontrg
Partida Especialidad Subespecialidad Tiempo de Ejecucion
ORNONNON-H0]- M0t
Inicio Término Real
Descripcién Completa del Servicio Materiales y Refacciones Empleados
Condicion final de funcionamiento Recomendaciones
Entrega Nombre: ” Recibe de Nombre: - Fecha
del Conformidad Entrega
Servicio No. Matricula o Contrato @ No. Matricula: 28
Firma: Firma:
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ANEXO 3
Orden y entrega de servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
1 Delegacion Anotar el nombre asignado por Instituto a la Delegacion.
2 Unidad Anotar el nombre asignado por Instituto a la Unidad

médica o administrativa.

3 Clave de la Unidad Anotar el nimero de la clave de la Unidad asignada por el
Instituto a la Unidad médica o administrativa, de acuerdo
al anexo SICWEB.

4 JCU Anotar el Nombre del Jefe de Conservacion de Unidad.

5 Nombre Anotar el nombre genérico del equipo, sistema o
instalacion, con el que se identifica.

6 ID Anotar el nimero de identificacién digital, asignado por el
Instituto al equipo, sistema o instalacion, de acuerdo con
el registro electrénico.

7  Ubicacion Fisica Anotar el lugar fisico en que se ubica el equipo, sistema o
instalacion, especificado el servicio médico o
administrativo, nivel o piso del edificio, y en su caso
namero o nombre asignado al edificio.

8 Numero de Orden Anotar el nimero consecutivo que corresponda a la fecha,
iniciando con el 1 (Uno).

9 Origen Anotar segun corresponda su origen:

e Rutina, cuando se deriva de una rutina de
inspeccion.

e Usuario, cuando se derive de un reporte.

e Programado, cuando el servicio se derive de un
contrato o programa de trabajo.

10 Fecha de Emision Anotar la fecha en que fue emitida la orden de solicitud de
servicio.
11 Elabor6 Anotar el nombre de la persona que elaboro la solicitud.
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12
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DATO

Técnico o Empresa

Condiciones en que se
encontré

Partida

Especialidad

Subespecialidad

Hora de Inicio

Hora de Término

Tiempo Real

Descripcion Completa
del Servicio

Materiales y Refacciones Anotar

Empleados.

ANEXO 3

Orden y entrega de servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
Anotar segln corresponda:

e EIl nombre del personal técnico del Instituto al que
se le asigna la solicitud del servicio.

e El nombre de la empresa con numero de contrato,
gue tenga adjudicado los servicios.

Anotar las condiciones en que se encuentra el equipo,
sistema o instalacion, antes de que se realice el servicio.

Anotar la partida presupuestal, en caso de que
corresponda a un servicio subrogado el nUmero de cuenta
contable que sera afectada.

Anotar el nombre de la especialidad, de acuerdo a lo
definido en el prontuario de conservacion.

Anotar el nombre de la subespecialidad, de acuerdo a lo
definido en el prontuario de conservacion.
Anotar la hora en que se inicia los
correspondientes al servicio solicitado.

trabajos

Anotar la hora en que se concluyen
correspondientes al servicio solicitado.

los trabajos
Anotar las horas que se ocuparon para realizar los
trabajos correspondientes al servicio solicitado.
Anotar de forma pormenorizada segun corresponda:
e Las rutinas de mantenimiento preventivo realizado.
e Las actividades realizadas para corregir la falla

detectada.

de forma pormenorizada los materiales y
refacciones empleados en la ejecucion del servicio.
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ANEXO 3
Orden y entrega de servicio
INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DATO ANOTAR
22 Condicion Final de Anotar las condiciones de funcionamiento en que se deja
Funcionamiento el equipo, sistema o instalacion, una vez concluido el
servicio.

23 Recomendaciones Anotar los comentarios 0 recomendaciones necesarias
para un mejor aprovechamiento del equipo, sistema o
instalacion.

24 Nombre Anotar el nombre completo, cargo, niumero de matricula y

firma de la persona que realizo el servicio.
25 No. Matricula o Contrato Anotar segun corresponda:
e El nimero de matricula del personal técnico del
Instituto que realiz6 el servicio.
e El nimero de contrato de los servicios subrogados.

26 Firma Anotar segun corresponda:

e La firma personal técnico del Instituto que realizo el

servicio.
e La firma personal técnico de la empresa que realiz6
el servicio.
27 Nombre Anotar el nombre completo de la persona del Instituto que

recibe de conformidad el servicio.

28 No. Matricula Anotar el nUmero de matricula de la persona del Instituto
gue recibe de conformidad los servicios.

29 Firma Anotar la firma de la persona del Instituto que recibe de
conformidad los servicios.

30 Fecha de Entrega Anotar la fecha en que se concluye el servicio.
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