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1. OBIJETIVO:

1.1.

12,

OBJETIVO GENERAL: Establecer los lineamientos que deben ser observados y aplicados en
la Institucidn para el mantenimiento de las instalaciones y elementos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.2.1.Mejorar continuamente la calidad del servicio de mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Institucion.

1.2.2.Mejorar continuamente el nivel de satisfaccién de los usuarios de los bienes muebles
e inmuebles de la Institucign,

1.2.3.Contribuir al mejoramiento continuo de |a imagen corporativa de la Institucién.

1.2.4.0ptimizar la aplicacién de recursos al mantenimiento en la Institucién.

2. ALCANCE:

La politica debe ser observada por los directivos, administrativos y por todos los miembros

de la comunidad Ideista Yy en especial por el personal que organice, supervise o realice las
operaciones de mantenimiento en Ia Institucion.

1. RESPONSABLE:
La dependencia responsable del seguimiento y control para la adecuada ejecucién de esta
politica es la Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

DEFINICIONES:

3.1,

3.2.

3.3.

3.4.

Politica de mantenimiento: Conjunto de directrices administrativas que tiene I3
institucion, para orientar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que se usan
en desarrollo del objeto socjal.

Mantenimiento: La “European Federation of National Maintenance Socjeties” define el
mantenimiento como: todas las acciones que tienen como objetivo mantener un articulo
o restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida. Estas
acciones incluyen la combinacién de las acciones técnicas y administrativas
correspondientes” (http://www.efnms.org/WhatEFNMS-stands-for/m13I2/What—EFNMS-
stands-for.html)

Mantenimiento correctivo: Acciones que se llevan a cabo para corregir los defectos o
averias observadas en un bien mueble o inmueble para que funcione en condiciones
Optimas.

Mantenimiento correctivo inmediato: Acciones que se deben llevar a cabo en el término
de la distancia, para corregir los defectos o averias que por la destinacion del bien mueble
o inmueble no puede dejar de funcionar mds alld del tiempo requerido para su reparacién
0 mantenimiento.
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3.5. Mantenimiento correctivo diferido: Acciones que se llevan a cabo en un plazo que implica

dejar fuera de funcionamiento el bien para corregir los defectos o averias.

. Mantenimiento preventivo: Acciones que se llevan a cabo para evitar averias o fallas enel
funcionamiento de yn bien.

- Mantenimiento preventivo Programado: Acciones que con frecuencia se llevan a cabo
para evitar averfas, en funcién del tiempo o el funcionamiento, conforme a un plan de
mantenimiento.

- Mantenimiento preventivo predictivo: Acciones que se llevan a cabo para evitar averias,
bajo ciertos pardmetro establecidos por el fabricante, que indican cuando puede dejar de
funcionar el bien.

. Mantenimiento preventivo de oportunidad: Acciones que se llevan a cabo para evitar
averias, aprovechando el tiempo en el cual el bien estard fuera de funcionamiento.

DESARROLLO:

4.1. Tiene funciones de mantenimiento Servicios Administrativos,
4.2. Servicios Administrativos serd responsable del mantenimiento de las instalaciones y de

equipo de oficina.
. El mantenimiento a las instalaciones incluira adecuaciones y reparaciones locativas, y el
aseoy arreglos ornamentales.

4. El mantenimiento a equipo de oficina incluirs ajustes, adecuaciones, reparaciones y aseo a

muebles y enseres,

. El mantenimiento a equipos de computacién y telecomunicaciones incluird ajustes,
actualizaciones, adecuaciones, reparaciones y limpieza. Se consideran dentro de estos |os
equipos de procesamiento de datos, programas y aplicativos de computo, redes, equipos
telefénicos y medios educativos.

.6. Servicios Administrativos tendra por lo menos un funcionario debidamente capacitado y

las herramientas y elementos necesarios para las labores de mantenimiento.

. De acuerdo con |a tipologia de los bienes y a la destinacidn que se les dé, se determinars
el tipo de mantenimiento al cual serdn sometidos. E mantenimiento serd correctivo o
preventivo.

El mantenimiento correctivo serd inmediato o diferido.

4.9. El mantenimiento preventivo serd programado, predictivo o de oportunidad.
4.10. El mantenimiento correctivo inmediato serd realizado dentro de las dos (2) horas

siguientes a su solicitud.

4.11. El mantenimiento correctivo diferido, se realizars dentro de las veinticuatro (24) horas

siguientes a sy solicitud, pero eventualmente podra llevar un tiempo mayor a este cuando
deba ser atendido por personal externo o cuando el bien deba ser mantenido fuera dela
Institucién; en todo caso, el mayor tiempo requerido deber3 ser plenamente justificado.
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como fines de semana, puentes festivos, semana santa, vacaciones estudiantiles de mitad
de afio y vacaciones estudiantiles de fin de afio,

4.15. El mantenimiento correctivo se aplicard a los bienes sujetos a averias impredecibles,

4.16. El mantenimiento preventivo se aplicaré a |a totalidad de los bienes tanto muebles como
inmuebles.

4.17. De acuerdo con el plan anual de mantenimiento se elevardn las solicitudes de pedidos para
disponer de los elementos, herramientas Yy servicios, con antelacién suficiente a sy
ejecucion.

4.18. Servicios Administrativos avisar oportunamente a los funcionarios y a la comunidad que
resultare afectada cuando por motivo de mantenimiento deba suspenderse el
funcionamiento de un bien.

4.19. El personal de mantenimiento interno deberj portar uniforme y el externo, distintivo del
proveedor

4.20.El personal de mantenimiento preparard |las herramientas apropiadas para el
mantenimiento a realizar y tendrs Ia precaucién de realizar su labor en condiciones
higiénicas.

4.21. El personal de mantenimiento tendrd una actitud positiva, cortés, respetuosa Y amable
hacia los usuarios del servicio,

4.22. Cualquier inconveniente que se presente en la prestacién del servicio serd transmitido a
la jefatura del departamento responsable, para que esta le dé el manejo apropiado,
especialmente cuando al personal de mantenimiento no se le permita realizar su labor, o
cuando sea objeto de trato displicente por parte del usuario.

4.23. El personal de mantenimiento realizara su labor conforme a la orden de servicios y lo
entregard a entera satisfaccion del usuario.

4.24. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera y Servicios Administrativos, supervisaran las
labores de mantenimiento.

4.25. Al cierre de cada semana se informara a la Rectoria acerca de la ejecucion del plan anual
de mantenimiento y del mantenimiento correctivo realizado.
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5. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION | FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 2 junio de 2017 Aprobacion

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
N/A.

7. FORMATOS:
N/A

8. ANEXOS:
N/A.

| Elaboré: Euripides Guarian | Revisé: consejeros Aprobé: Consejo Superior
Anaya.
Cargo: Rector (E). Cargo: n/a Cargo: n/a
Firma: Firma: Firma:

9-12-2016

BEG

Aprobada mediante Sesién extraordinaria del Consejo Superior - Acta No 7 del 2 de
junio de 2017.
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CATALINA TAPIAS gM)txl'{lf‘f-m NIA PEDRAZA
Presidenta Secretayia General



