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1. Objetivo:

ldentificar, planear y coordinar la ejecucidn del mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la Universidad de
Orlente (UNO), para asegurar su desemperio optimo. ' .

2. Alcance:

Desde la identificacién de la necesidad de mantenimiento a infraestructura y mobiliario hasta la aplicacién y ejecucion
de las medidas de correccidn y prevencion.

3. Definiciones:

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipamiento y servicios necesarios para el funcionamiento de la UNO
Edificios y servicios generales (jardineria, instalaciones eléctricas, instalaciones hidraulicas, pintura, aire
acondicionado y obra civil).

Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar fos usos y actividades habituales en oficinas, talleres, aulas, sfc.

Equipamiento: Conjunto de elementos regularmente fijos que proporcicnan un servicio (aires acondicionados,
refrigeradores, neveras, homos, homos convexos, estufas maesiras, etc.).

Mantenimlento preventivo: Servicio técnico que se hace con anticipacién y de manera programada con el fin de
evitar desperfecios en infraestruciura o mobiliario que generen gastos mayores o pérdidas de fiempo.

Mantenimiento correctivo: Servicio técnico gue se aplica cuando ocurre un fallo o dafio fisico a la infraestruciura,
mobillario y/o equipo. Este tipo de mantenimiento incluye al preventivo ya que una vez corregido el fallo o dafio se
pueden evitar otros problemas mayores.

4, Referencias:

Norma 1SO 8001:2008, Requisito 6.3
Manual de Politicas de Mantenimiento.

5. Descripcion de Actividades

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

No. = Responsable = ~ Etapa/ Actividad R - Documento de  Registro o
: D ' Referencia - 'Producto
Al final del afio corrente (noviembre y diclembre) Programa
Jofe de elabora_ el Programa Anual de Mantenimiento Anual c_ie
1 mantenimiento Fraeventivo a la Infraesiructura en coordinacion con el Mantenimiento
Jefe de Departamento de Recursos Materiales, quien Praveniivo
también lo autoriza.
Elabora soficitud de material requerido para realizar el Solicitud de
Jofe de mantenimiento durante todo el afto y lo envia por Material para
2 mantenimiento | ©°7€° slectronico al jefe de oficina de recursos Mantenimisnto
materiales paragu adquisicion. Preventivo
% Anual

6: Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamat May

Elaboré: Jefe gé Mantenimiento Reviséy A
Manue! Céndelario Tejero Diaz
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¢ R D an i 3 Do O [Req 00
R Prod 0
Envian a la Oficina de Recursos Materiales la | Procedimiento | Diagnosticoy
3 Jefe de solicitud de material que se requiera adquirir para de Solicitud de
mantenimiento | realizar el mantenimiento especifico en las fechas | Adquisicionesy Material
programadas. Almacén
Designa al Auxiliar de Servicios de Mantenimianto
que realizara el servicio,
. Reporte de
4 Jefe de Notl_a 1 IF’ara trabajgs de r?ant()e?imlentg qt}:a deban P roceglémento Mantenimiento
. realizar los proveedores, la Oficina de Recursos Lo
manteniniento Materiales elabora una Orden de Servicio. Ad%ulls;mones y Orden de
macen Servi
icio
Nota 2: La seleccién y evaluacién de provesdores se
aplicara conforme al procedimiento de adquisiciones
- Durante todo el afio realizan el mantenimiento
S’:Lr‘;(i{gia;sdge preventivo a la Enfraestmctur@ y mablliario conforme al iﬁg;?ﬁ’f
5 Mantenimiento | Programa anual establecido y las Gulas de Mantenimiento
o Proveedor Mantenimiento de infraestruciura {ver Anexos) Preveniivo
Registra al reverso dsl Reporte de Mantenimiento la
Auxiliar de descripcion de los trabajos realizados, la fecha de
L gjecucién y su firma, o si es externo en la Orden ds Reporis de
Servicios do Servicio Mantenimiento
6 Mantenimiento /
© F:Jrgf\;eggorl Nota: Solicita al Jefe de Mantenimiento recopile la Order_1 de
mantenimiento firma de conformidad del area solicitante, y en su Servicio
caso, las observaciones que comrespendan a los
trabajos realizados.
Auxiliar de Cada quincena entrega el Reporte de Mantenimiento Reporte de
7 Servicios de | actualizado al Jefe de Mantenimiento para su revisién Mantenimiento
Mantenimiento | y archivo
Elabora el Informe Trimesiral de Mantenimiento con
base a ia informacién relevanie de los Repories de Informe
Mantenimiento: Reporte de Trimestral de
Jofe de - _ Mantenimienio | Mantenimiento
8 mantenimiento » Resumen de aclividades realizadas
»  Materiales utilizados Orden de
= Responsables Servicio
=« Costo total
»  Trabajos intemos o extemos

é: Representante de la Direccion
Manuel C;a dgdario Tejero Diaz Julio Gabriel Caamal May
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No. ' ‘Responsable - =

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

‘Etapa / Actividad

Documento de
‘Referencia

Registro o
Producto

| El mantenimisnto correctivo se realiza por las
siguientas causas; Solicitud de
Mantenimiento
mar;]tgi:rgﬁant o * A solicilud del Usuario Correctivo
» Inspecciones periddicas a las instalaciones
= Sefialamientos de la autoridad
Solicita la reparacién de infraestructura o mobiliario por | Procedimiento Soficitud de
dafic 0 mat funcionamiento mediante correo slecirdnico | de Controlde | Mantenimiento
Usuario Prastamos y Correctivo
Resguardos
Jefe de identifica, gestiona y solicita ¢l material a utilizar en la Solicitud de
mantenimiente | correccion. Material
Determina an Reporie u Orden de Servicio: Reporte de
Mantenimisnto
Jefe de = Responsable para atender el servicio Correctivo,
mantenimiento *  Descripcién del trabajo a realizar Instalaciones
»  Matenial utilizado y/o Pintura
* Fecha o perlodo de inicfo y #érmino del trabajo
Realiza los {rabajos y registra en Reporte de Reporte de
Auxiliar de Mantsnimiento Correctivo la descripcién, material y Mantenimiento
Servicios de tiempos. Solicitud de Correctivo,
Manteniniento Mantenimiento Instalaciones
o Proveador Nota: Con base a los Reportes de Mantenimiento | Comectivo yfo Pintura
Comectivo el Jefe de Mantenimiento registra vy
concentra ias Soliciludes correspondientes.
Supervisan los trabajos realizados y firman de | Solicitud de
conformidad en el Repore de Mantenimiento | Mantenimiento
Jefe de . . - ) Reporte de
mantenimiento Corraclivo, Instalacionas y/o Pintura. Correctivo Mantenimiento
y Jefe de - Correctivo,
Departamento g;ocedlmmnto instalaciones
d&;zgigggs Adquisiciones y ylo Pintura
Almacén

Manuel Capdelario Tejero Diaz

Revisé y Apretid: Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamal May
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ANEXOS

1. Guia para dar Mantenimiento a .

ll. Guia para dar Mantenimiento a

Ill. Guia para dar

Jardineria Instalaciones Hidraulicas ~ Mantenimiento a Instalaciones
Eiéctricas

1. Risgo 1. Revisi6n de fugas en grifos 1. Revisién de dispositivos,
lamparas y equipos eléciricos

2. Poda 2. Revisién de valvulas de paso 2. Revisién de cableado

3. Deshierbe 3. Cistemas que abastecen tinacos | 3. Mantenimiento preventivo de
transformador, subestacion y
tableros de distribucion de
edificios

4, Orillar 4. Limpisza de finacos

5. Poda de omato 5. Funcionamiento de bombas

centrifugas
6. Suministro de tierra 6. Desasolve de tuberia
7. Tratamiento a plantas (plagas)

IV. Guia para dar Mantenimiento

a Transformadores a Subestaciones

IV. Guia para dar Mantenimiento -

VI. Guia para dar
Mantenimiento a tableros de
distribucioén de edificios

1. Niveles de aceite 1. Interruptores térmicos

1. Interruptores tarmo
magnéticos

2. Ajusts de torque a terminales y 2. Ajuste de torque a terminales y

2. Ajuste de torque a terminales

zapatas zapatas y zapatas

3. Comprobacion de voitaje, 3. Comprobacién de voltaje, 3. Comprobacién de voitaje,
amperaje y resistencia amperaje y resislencia amperaje y resistencia

4. Limpieza 4. Limpleza 4, Limpieza

Vil. Guia para dar Mantenimiento a Aires Acondicionados

1. Limpieza de filtros de unidad evaporadora

2. Funcionamiento

3. Mantsnimiento preventivo a unidad interior: limpieza general y lavado
de evaporador, ajuste de terminales

4. Mantenimiento preventivo a unidad exterior: limpieza generai y lavado
de condensador, ajuste de terminales, medicién de voltaje, amperaje y

capacitancia

Elabord; Jefe
Manuel Capdofario Tejero Diaz

* Representante de la Direccidn
ulio Gabriel Caamal May
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6. Flujograma Mantenimiento Preventivo;

6. Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamal May
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6. Flujegrama Mantenimiento Correctivo:

Elabord: Jeféde Mantenimiento
Manue! CAndelario Tejero Diaz

Revisd y Aprobd: Representante de la Direcclén

Julic Gabriel Caamal May
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7. Historlal de Cambios:

01 Octubre de 2010 | Alta de documento.

02 Junio de 2011 Modificaciones por cambio de firmas.

03 Junio da 2012 Modificacién per actualizacién en responsabilidades y
referenclas de politicas y formatos

04 Julio de 2014 Se anexan flujograma y se modifica fa nota de la actividad 06

va que la firma no la solicita directamente el Asistente de
Mantenimiento sino su jefe inmediato al drea solicitante, y se
cambio el nombre de los puestos de los responsables de ia
actividad: Antes “Jefe de Servicios de Mantenimiento” ahora
‘Jefe de Mantenimiento” y del “Asistents de Servicios de
Mantenimiento” por el de “Auxiliar de Servicios de
Mantenimiento”.

Revisé y AppeD6:; Representante de la Direccién
Julio Gabriel Caamal May




