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1. OBJETIVO

El Objetivo primordial del presente manual es describir las actividades
necesarias para realizar el mantenimiento preventivo, predictivo o correctivo
para la planta fisica y llevar a cabo la solucién a los dafios o fallos presentados
y/u ocasionados por el uso de instalaciones, equipos, material, entre otros, con
el fin de preservarlos y conservarlos en buen estado, ademas de definir las

pautas para su aplicacién y seguimiento.
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la planta fisica de la Institucién, a todas las

actividades de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo, comprende

las fases de planificacion, ejecucién y seguimiento.

Inicio Fin

Detectar necesidad de mantenimiento | Realizar mantenimiento

3. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Jefe de Mantenimiento asegurar la eficiencia y eficacia

del procedimiento.

4. DEFINICIONES

e Mantenimiento Correctivo: Es una forma de mantenimiento del
sistema, es la reparacion de las averias en la planta fisica, equipos y

accesorios en general, se realiza después de un fallo o un problema que
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surge, con el objetivo de restablecer la operatividad. En algunos casos,
puede ser imposible de predecir o prevenir un fracaso, lo que hace del

mantenimiento correctivo la Unica opcion.

e Mantenimiento Preventivo: Consiste en todas las medidas que se
realizan con una frecuencia establecida, estas actividades son
programadas con anticipacion en: planta fisica, equipos, y accesorios en
general en la Universidad para garantizar su correcto funcionamiento y
asi, prolongar su vida util. También llamado mantenimiento planificado,

tiene lugar antes de que ocurra una falla o averia.
5. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS DE APOYO
-NTC I1SO 9000:2000.

-NTC I1SO 9001:2000.
-LEGISLACION TRIBUTARIA.



http://lular.es/a/Internet/2010/08/%3Cscr
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

-Programa de
Mantenimiento

Preventivo PA-RFO1-RO1
Elaborar el programa de mantenimiento -Asignacién de oficios y
preventivo de las instalaciones fisicas,
muebles y equipos de la Instituciéon — Aseo
y Servicios Generales.

l -Contrato de
Asignacion de trabajos de prestacién de servicios

mantenimiento -Contrato laboral

Ejecutar y hacer seguimiento al -Hoja de vida de

programa de mantenimiento equipos de computo
PA-RFO1-R0O3

l -Programa de

Mantenimiento
Preventivo. PA-RFO1-
RO1

\/

v

frabajos PA-RFO1-R02

A 4

A 4

Se presentan
necesidades de
mantenimiento
correctivo?

NO

S
l Solicitud y seguimiento
. de mantenimiento
Afender la solicitud »| correctivo PA-RFO1-R04
\_/—
v Programa
Reportar el cumplimiento de las »| mantenimiento
actividades Preventivo PA-RFO1-

RO1

[
»

>
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7. DESARROLLO

ITEM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elaborar anualmente el
programa de

mantenimiento Preventivo.

- Jefe de Oficina
Planta Fisica
- Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informaciény la
Comunicacién

1.1.

1.2.

13

El Jefe de oficina de Planta Fisica y
el Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciéon en compafiia del
personal de servicios encargado del
mantenimiento de su éarea, realizan
una inspeccion fisica a la planta
fisica y a los equipos de cémputo,
para determinar que areas requieren
mantenimiento.

El Jefe de oficina de Planta Fisica y
la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera revisan el inventario de
activos para realizar la
Programacion del mantenimiento
acorde a los recursos con los que se
cuenta. Esta informacion se registra
en el formato Programa de
Mantenimiento Preventivo PA-
RF01-R0O1

El aseo y prestacion de servicios

generales sera asignado por
zonas desde el inicio del afio y
se registra en el formato
Asignacion de Oficios y trabajos
PA-RF01-R02

Asignacion de trabajos de

mantenimiento

Jefe de oficina
Planta Fisica

Jefe Departamento

de Tecnologias de

2.1

El Jefe de oficina de Planta
Fisica y el Jefe del
Departamento de Tecnologias
de la Informacion y la
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la Informacion y la

Comunicacién

Comunicacién asignan las

personas responsables de
cada actividad de
mantenimiento,  contratando
externamente en los casos en
los cuales sea necesario. Para
ello se deberan seguir los
lineamientos de contratacion
del

Subcontratacion, registrandolo

Proceso de Compras y

en el
Compra_o_Servicio PA-CS01-
RO7

formato Orden de

Ejecutar y hacer
3 seguimiento al programa

de mantenimiento.

Jefe de oficina
Planta Fisica y el
Jefe Departamento
de Tecnologias de
la Informacion y la

Comunicacion

3.1

3.2.

3.3.

El Jefe de oficina de Planta Fisica
y el Jefe del Departamento de
Tecnologias de la Informacion y
la  Comunicacion

con previa

aprobacion de la Vicerrectoria
Administrativa y  Financiera,
asignan los recursos necesarios
para el cumplimiento del
Programa de  Mantenimiento
PA-RF01-R01

seguimiento  al

Preventivo
Para  hacer
Programa de  Mantenimiento

PA-RF01-R01, se

Preventivo
verifica el cumplimiento de:
mantenimiento de equipos
eléctricos y telefonicos,
mantenimiento de instalaciones
hidrosanitarias, mantenimiento
general de la infraestructura y el
cumplimiento del mantenimiento
de los equipos de computo.

Esta informacion debe quedar
registrada asi: si el mantenimiento

es de equipos de coémputo se
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registra en el espacio

correspondiente en el Formato

Hoja de Vida de Equipos de

Cémputo PA-RF01-R03. Si es
otro tipo de mantenimiento se
registra en espacio control del
formato Asignacién de oficios y
trabajos PA-RF01-R02

Se presentan necesidades
4 de mantenimiento
correctivo?

Jefe de oficina
Planta Fisica
Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacién y la
Comunicacién

4.1.

4.2.

Si durante la ejecucion del programa
de mantenimiento €S necesario

efectuar una reparacion 0

mantenimiento  correctivo a la
infraestructura o a los equipos de
computo detectada por
debe

oficina de administracién mediante el

cualquier

empleado, reportarse a la

Registro Solicitud y Seguimiento de

Mantenimiento  Correctivo ~ PA-
RF01-R04

Al mantenimiento se le da la
prioridad que requiera y el

seguimiento del mismo se registra en

el formato Solicitud y Seguimiento

de Mantenimiento Correctivo PA-
RF01-R04,

en la casilla

Cumplimiento.

Reportar el Cumplimiento

de las Actividades

Jefe de la oficina
Planta Fisica

5.1.
Oficina de

Al finalizar el mes, el Jefe de la

Planta Fisica y del

Departamento de Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion, realiza

medicion del nivel de cumplimiento del

Programa

de mantenimiento

preventivo PA-RF01-R01 y de las

acciones correctivas,

realizando de
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esta forma la medicién del indicador
del proceso.
8. SERVICIO NO CONFORME
No aplica
9. INDICADORES DE GESTION
Nombre Férmula Meta el d.PZ Frecuencia Tecr:nc_a Responsable
Aceptacion estadistica
) (Ndmero de Jefe de oficina
Nivel de - Planta fisica
o actividades Jef
cumplimiento _ ere
cumplidas/ Departamento
del Programa i q de
de numero ae 100% 85% Mensual Informe Tecnologias
tenimient actividades de la
mantenimiento <.
) programadas) X |nf0I’maCIOn y
preventivo la
100 Comunicacion
Jefe de oficina
Planta fisica
Jefe
Nivel de Departamento
restacion del 0 0 Al de
p © 100% 85% presentarse Informe Tecnologias
Servicio de la
Informacién y
la
Comunicacion
10.REGISTROS
REGISTRO NOMBRE DEL RESPONSABLE DE TIEMPO DE DISPOSICION
REGISTRO CONSERVACION CONSERVACION FINAL
Archivo inactivo de
Jefe de oficina Planta Planta Fisica y del
Programa de fisica, Jefe del Departamento de
me Departamento de . Tecnologias de
PA-RF01-R0O1 M?Dntenlm!ento Tecnologias de la 1 afio la Informacion y
reventivo g S
Informaciény la la Comunicacion,
Comunicacién 1 afio y luego se
destruye
. . - Jefe de oficina Planta Archivo inactivo de
PA-RFO1-R02 | AASignacion de oficios y fisica, Jefe del 1 afio Planta Fisica 1 afio
trabajos
Departamento de y luego se
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Tecnologias de la
Informaciény la
Comunicacién

destruye

Hoja de vida de

Jefe del Departamento de
Tecnologias de la

Durante la vida util

Archivo activo del
Departamento de

PA-RF01-R03 . ) o . Tecnologias de
equipos de computo “ggmﬁ(g:;%rl]a del equipo la Informa_lciérj,y

la Comunicacion
Archivo inactivo de
Jefe de oficina Planta Planta Fisica o del

Solicitud y seguimiento fisica, Jefe del Departamento de

gul Departamento de _ Tecnologias de

PA-RF01-R04 de ncw:ac\)r::gg;ircgento Tecnologi_a&s de la 1 afio la Informacion y
Informacion y la la Comunicacion

Comunicacién 1 afio y luego se

destruye
11. ANEXOS

- Formatos de los registros del proceso de Gestién de Recursos Fisicos.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bucaramanga a los Tres (03) dias del mes de Junio de 2014.

ctivo

Secretario Genefal

CASTRO HERNANANDRES IEGAS LUNA
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Fecha

Descripcion del mantenimiento a

realizar

Lugar: Responsable del

Oficina - Aula mantenimiento

Costos

Control de ejecucién

Fecha Observaciones
Cumplimiento




Cargo Responsable:
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Fecha

Descripcion Trabajo a Realizar

Control

Lugar Fecha
Cumplimiento

Observacion
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HOJA DE VIDA EQUIPO DE COMPUTO REG: Ubicacion: -
Responsable: Puesto:
Marca
Tipo de Caja Potencia
Serial de la fuente
CD Velocidad X : .
Quemador Si: | No:
Serial
Marca
Procesador Velocidad
Tipo SIM | DIM | DDR | OTRA
Memoria RAM Marca
Cantidad
Marca
Disco duro Capacidad
Serial
Floppy 31/2 Si: No:
Marca
Impresora Tipo
Serial
. . Micréfono Sl No:
Multimedia Parlantes Sl No:
Marca
Monitor Tamarno en pulgadas
Serial
Mouse Marca
Tipo Conector
Marca
Teclado Tipo Conector
Tarjeta de RED Integrada Si: No: Serial
Tarjeta de Sonido | Integrada Si: No: Serial
Integrada Si: No: Serial
Tarjeta video Marca
Memoria
Marca
Scanner -
Serial
Board Marca -
Referencia
Estabilizador Si: _ No: ___ Potencia: Marca: Re Si: No:

Observaciones(WINDOWS Y OFFICE):
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HOJA DE VIDA EQUIPO DE COMPUTO REG: Ubicacion: -

Responsable: Puesto:

HISTORIAL DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

FECHA DIAGNOSTICO TRATAMIENTO RESPONSABLE

Observaciones:
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Fechay Descripcion de la Solicitud Piezas Persona Oficina, Aula Responsable del Fechay Observaciones
Hora de Requeridas Solicitante ylo Servicio Hora de
Solicitud Dependencia Atencién

15




