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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para realizar acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos e infraestructura de la gobernacion (no incluye equipos de computacion).

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la realizacion de mantenimiento a los bienes muebles e
inmuebles de la gobernacion (no incluye equipos de computacion).

3. DEFINICIONES.

v

MANTENIMIENTO: Conservaciéon de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

EQUIPO: Elemento que constituye el todo o parte de una maquina o instalacion que, por
sus caracteristicas, tiene datos, historial y programa de reparacion propio.

INFRAESTRUCTURA: Edificios, dependencias, planta fisica y en general, obras civiles,
instalaciones adosadas, equipamiento, mobiliario y sus componentes, que hacen parte
de una organizacion o entidad.

INSPECCION: Actividad sistematica de verificacion periédica de los equipos e
infraestructura, para detectar inconsistencias que puedan causar su interrupcién o
deterioro excesivo.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Se lleva a cabo con el fin de corregir (reparar) una
falla o dafio en los equipos o infraestructura que afecta su funcionamiento.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: es el mantenimiento programado y realizado a los
equipos e infraestructura, con el fin de prevenir dafios o fallas. Ejemplo: limpieza,
lubricacién, recambios programados.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO: Constituye la sistematizacion de todas las
acciones destinadas a prevenir los dafios en los equipos e infraestructura y asi
garantizar su disponibilidad para desarrollar los trabajos con calidad y asegurar costos
adecuados.
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4. CONTENIDO
4.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Profesional . .
. o Inventario actualizado
1 Universitario de en PCT
Realiza inventario de . . . . . Recursos Fisicos
. inf truch Se realiza el inventario de equipos e infraestructuras
equipos € |niaes ructuras de la Gobernacion del Putumayo
i - ] ) ) ) Profesional
Realiza cada afio una Con base en el inventario realizado, se realiza cada Universitario de
2 inspeccion general de la afio una inspeccion general de la infraestructura y de Recursos Fisicos
infraestructura y equipos los equipospara conocer el estado de los bienes.
l ) ) Profesional Plan Anual de
3 Proyecta el Plan Anual de Con el.dl.agnostlco, sSagggyecta el Elan Anual de Universitario de _
o . Mantenimiento preventivo de equipo e infraestructura. o mantenimiento
Mantenimiento preventivo Recursos Fisicos
de equipo e infraestructura.
Aprueba el Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo
v
Nota 1:El valor presupuestal para el mantenimiento
Aprueba el Programa preventivo y correctivo de bienes muebles e
Anual de Mantenimiento inmuebles, es asignado por la Secretaria de
Preventivo Hacienda Departamental (Oficina presupuesto) previa | secretaria de Servicios Plan Anual de
4 inclusion de los recursos en el Plan Anual de mantenimiento

Adquisiciones.

Nota 2: hay equipos que tiene prioridad en el plan de
mantenimiento, porque pueden afectar la prestacion
del servicio (Deshumidificador, aire acondicionado,
plantas eléctricas, edificaciones, vehiculos).

Administrativos

aprobado
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De acuerdo a lo programado en el Plan,se inicia con
las actividades programadas en el Plan anual de
mantenimiento.
Nota 1: Si se llega a contratar , almacén monitorea la )
ejecucién de las actividades planificadas en el Profesional

Inicia con las actividades
programadas en el Plan
anual de mantenimiento

A4

Programa Anual de Mantenimiento Preventivo que se
hayan planificado.

Nota 1: P ara cada equipo se debe abrir su respectiva
hoja de vida (Plantas eléctricas, aires
acondicionados, vehiculos automotores, motores
fuera de borda, edificaciones...etc).

Universitario de
Recursos Fisicos

Inicia con las actividades
programadas en el Plan
anual de mantenimiento

El personal que le compete realizarel mantenimiento,

Formatos de Hojas
de vida de equipos

Hace seguimiento al
cumplimiento de
actividades de
mantenimiento preventivo

Fin

deja registro de las actividades realizadas en el Operario FT-GRF-009

formato FT-GRF-006para alimentar las hojas de vida P

de los equipos e infraestructura. Infraestructura
FT-GRF-010

Hace el seguimiento al cumplimiento de las

actividades de mantenimiento programadas en el

Plan. Profesional

Notal: para el caso de las actividades que no se
hayan desarrollado, se debe reprogramar tan pronto
sea posible.

Universitario de
Recursos Fisicos

Los secretarios de despacho y/o jefe de dependencia
deben firmar el recibido a satisfaccion del servicio.
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4.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

No FLUJOGRAMA PLANEACION MANTENIMIENTO CORRECTIVO
A Los.servid(.)res publicos reportan inmedia.tament~e los Solicitud y reporte de
1 Reportan en el FT-GRF-006 equipos e infraestructura que hayan sufrido dafios o Secretarias mantenimiento
los equipos e infraestructura presenten mal funcionamiento. FT-GRE-006
que hayan sufrido dafios o ) )
presenten mal Deben realizar la solicitud mediante el Formato FT-
fiincinnamiantn GRF-006 y dirigirla la oficina de Recursos Fisicos
- - A4 : Con base en las solicitudes reportadas en el formato
ones  roporados, | pare bienes, se. realzara. dagnéstco. de. los. bienes | CCTalStao persona
ienes  reportados, para , - . .
2 identificar la necesidad de relacionados por las oficinas, para identificar las de mantenlm,lento de Diagnostico
renaracion necesidades y priorizar la reparacion o el reemplazo almacén
de partes (compra de elementos).
v El personal que le compete realizarel mantenimiento
Realiza el mantenimiento del del_ t_)len muebl_e e inmueble, deja registro de las Formatos de Hpjas
bien mueble e inmueble y act|.V|dades: realizadas en el form.ato FT-GRF-OQGcon de vida de equipos
deja registro en las hojas de glffln dte altlmentar las hojas de vida de los equipos e Contratista o personal FT-GRF-009
3 ykf:la tde . los  equipos e Y 2a0e e de mantenimiento de - de Hot
infraestructura. . . . 4
Nota 1: Si se llega a contratar, almacén monitorea la almacen orrr&aet?/?daedeqas
ejecucion de las actividades planificadas en el infraestructuraFT-
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo que se GRF-010
Firma el recibido a hayan planificado y las actividades de Mantenimiento
. L - Correctivo
satisfaccion del servicio —
) . . Solicitud y reporte de
Los secretarios de despacho y/o jefe de dependencia Secretarios mantenimiento FT-
4 deben firmar el recibido a satisfaccion del servicio.

Fin

GRF-006
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5. CONTROL DE REGISTROS
Nombre codigo Tipo Almacenamiento Recuperacién Proteccion Responsable
Solicitud y reporte de FT-GRF-006 Fisico Archivo almacén Solicitud 'y Reporte de | Carpeta Auxiliar de almacén
mantenimiento mantenimiento
hoja de vida de parque | FT-GRF-007 Fisico Archivo almacén Hojas de vida parque | Carpeta Auxiliar de almacén
automotor automotor
hoja de vida de FT-GRF-009 Fisico Archivo almacén Hojas de vida de equipos Carpeta Auxiliar de almacén
Equipos
hoja de vida y de FT-GRF-010 Fisico Archivo almacén Hojas de vida de | Carpeta Auxiliar de almacén
infraestructura Infraestructura
6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacion del documento 05 de marzo del 2015
02 Actualizacion del documento 25 de agosto de 2015




