UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

RESOLUCION N° 0077-2019-UANCV-CU-R

Juliaca, 14 de febrero de 2019

Vistos:

El Oficio N2 036-2019-OPU-UANCV-J, de la Jefatura de la Oficina de Planificacién Universitaria de
la Universidad Andina "Néstor Cdceres Veldsquez" de Juliaca; y el Informe N° 20-2019-JUPR-OPU-
UANCYV, de la Unidad de Presupuesto y Racionalizacién / UANCV.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto por el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perd,
articulo 8°de la Ley Universitaria N° 30220, articulo 10° del Estatuto de la Universidad Andina
“Néstor Cdceres Veldsquez" de Juliaca, el estado reconoce la autonomia universitaria y sostiene
que cada universidad es auténoma, en su régimen normativo, de gobierno académico,
@ administrativo, y economico, asimismo las universidades se rigen por sus propios estatutos en el
marco de la Constitucién y de las Leyes;
Que, la Universidad Andina “Néstor Cdceres Veldsquez” de Juliaca, es una comunidad
académica orientada a la investigacion cientifica, generacién y difusién del saber, la cultura y
fomento de la extensién y responsabilidad social; destinada a contribuir al desarrollo sostenible y
competitivo, local, regional y nacional, con proyeccion internacional. Adopta el concepto de
educacién como derecho fundamental y servicio publico esencial;
Que, mediante Oficio N° 036-2019-OPU-UANCV-J, la Jefatura de la Oficina de Planificacién
Universitaria de la Universidad Andina "Néstor Cdceres Veldsquez" de Juliaca, ha elevado el
PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y
MOBILIARIO GENERAL DE LA UANCV 2019, para su aprobacién;
Que, el presente documento constituye una de las herramientas necesarias de organizacién de
secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con los bienes de esta Casa
Superior de Estudios; con el objetivo general de implementar los recursosy acciones necesarias
para que los espacios fisicos (Construido y no construido), equipamiento y mobiliario apoye al
v desarrollo de la UANCV y las necesidades de las Carreras Profesionales en concordancia con el
£ lineamiento legal y académico de nuestra institucion;
> Que, el Consejo Universitario de esta Casa Superior de Estudios, en su sesién de fecha 29 de enero
de 2019, en uso de sus atribuciones, ha acordado aprobar el PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO GENERAL DE LA UANCV
2019;y,
Estando, al acuerdo del Consejo Universitario de la Universidad Andina "Néstor Cdceres
Veldsquez" de Juliaca, de conformidad a lo que establece la Ley Universitaria N°30220, Ley de
Creacion de la UANCV N° 23738 y Modificatoria N° 24661, Resolucién de Institucionalizacién
N°1287-92-ANR, y el Estatuto de la UANCV, que confiere facultades al Sefior Rector de esta Casa
Superior de Estudios;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, eI PLAN DE MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO GENERAL
DE LA UNIVERSIDAD ANDINA "NESTOR CACERES VELASQUEZ" DE JULIACA

2019, que forma parte de la presente Resolucién.
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AR Ti CULO SE GUNDO.- DISP ONER, la publicacion de la presente Resolucién en el

portal de transparencia de la UANCV, ubicado en la pdgina web www.uancv.edu.pe.

AR Ti CULO TERCER O.-ENCAR GAR, al Vicerrectorado Académico, Vicerrectorado

Administrativo, Decanos de Facultad, Director General de Filiales, Oficina de Planificacién
Universitaria, Oficina de Economia, Oficina de Personal, Oficina de Servicios Académicos, Oficina
de Gestion de Calidad Académica, Oficina de Investigacién, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de

Imagen y Promocidn Institucional, y, la Oficina del Organo de Inspeccién y Control, el
cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquesey archivese.

UNIVE

RoIUAD ANDINA
“NESTOR S VELASQUEE ANDINA

3 ELASQUEZ
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PRESENTACION

Uebido a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacion
estudiantil, docente y adminisirativo han variado sustancialmente, surge la
okligacién de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
equipo especializado, equipc y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vita! imporiancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuesira Institucion no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
deten asumir el compromiso que conileva el ofrecer servicios educativos de calidad
coi eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

espacializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

E! presente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabaijos por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mentenimianto preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

eqiiipo y mobiliario del Campus de la Sede Central y filiales.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura
El presente documento constituye una de las herramientas necesarias de

organizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

‘os bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.

. GENERALIDADES
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1. BENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo

Especializado, Equipo y Mobiliario General.
2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez
3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

Il. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

lll. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
E! objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrollo de la UANCYV vy las necesidades de las carreras
profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra

institucion.
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3.2 Obietivos Sspzcificos

»  Mantener ias instalaciones fisicas de la universidad en condiciones optimas
para desarroliar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
genarai.

+  Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mobitiario de la UANCV.

+  Preservar y maniener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestruciura educativa universitaria.

«  Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y ta destruccion tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacion y
mantenimiento.

> Garantizar una opeiacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

»  Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
rmeteorologicos o cualquier otro incidente.

« Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnoldgico dentro de la institucidon ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

iV. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

+  Constitucién Politica del Peru.

+  Ley 30220- Ley Universitaria.

« Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* Resoluciéon N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario

+ Resolucién N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.

+ D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro
Complementario de Trabajo de Riesgo.

+ Reglamento Nacional de Edificaciones.
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+ Cdbdigo Nacional de Electricidad.
+ Reglamento Nacional de Construcciones.

»  Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
Infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracion del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas
y finaliza con la evaluacién y seguimiento de las actividades de sede Juliaca y

las Filiales Puno, Arequipa, llave y Azangaro.

2.1 términos y definiciéon

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relacién detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: numero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

ptiecen ser biomédico, eléctrico, electronico y otros.

Mobiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
usos v actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

como: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Pian de Mantenimienio: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
de mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
metas, la programacion de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecneclogicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas y
administrativas gque se realizan para el cuidado e inspeccion sistematica de un
equipo, elemento e infraestructura con el proposito de mantenerlos en buen
estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se
conviertan en defectos mayores.

L a aplicacién del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparaciéon y/o

rnantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
{a vida util u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiaies
y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condiciéon normal de

funcionamiento.
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VI. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un 6ptimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propdsito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de éptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacién publica.

Para la correcta aplicacion de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. EI mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idoneo y requiere de un nivel de observacién mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacion, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacion mecanicos, plantas

6
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eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electronicos, de

presion, mecanices, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

por perscnal especializado en su respectiva area.

Asi mismo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebizs, deberé& tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De otra parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywali
Zocalos de madera

Z6calos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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01.04 TECHOS
01.04.01 Techos de baldosas
01.04.02 Techos de mortero
01.04.03 Techos metalicos
01.05 PUERTAS
01.05.01 Puertas de madera
01.05.02 Puertas metalicas
01.05.03 Puerta de melamina
01.06 VENTANAS
01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio
01.06.04 Cortinas
01.07 INSTALACIONES SANITARIAS
01.07.01 Inodoros
01.07.02 Lavatorios
01.07.03 Accesorios sanitarios
01.07.04 Redes de agua
01.07.05 Redes de desagtie
01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
01.08 INSTALACIONES ELECTRICAS
01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador
01.08.03 Tablero general
01.08.04 Tablero de distribucion
01.08.05 Pararrayos y antenas
01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacién
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02

03

01.08.08 Accesorios eléctricos
01.08.09 Pozo a tierra
61.09 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.09.01 Sistema contra incendios
01.09.02 Gabinetes de extintores
01.09.03 Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 Sefalizacion
01.10.02 - Camaras de seguridad
01.10.03 Lamparas de seguridad
01.10.04 Botiquines
01.10.05 Pintado de sefalizacion
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 Equipos de corte
01.11.02 Corte de grass en jardines
01.11.03 Corte de plantaciones

01.11.04 Pintado de circulaciones

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS
02.01.01 Laboratorios ingenierias
02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01 Laboratorios biomédicos

EQUIPOS

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01 Laboratorios ingenierias
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03.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

03.03

03.04

- data

03.02.01 Laboratorios biomédicos
ELECTRONICOS

03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU

03.03.04 Disco duro

03.03.05 Ecran

03.03.06 Escaner

03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras

03.03.09 Laptops

03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores

03.03.12 Mouse

03.03.13 Notebook

03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores

03.03.19 Teclados

03.03.20 UPS

ELECTRICOS

03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas

03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica
03.04.05 Camara de vigilancia
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03.04.06 Camara fotografica
03.04.07 Cargadores de energia
03.04.08 DVR
03.04.09 Ecualizadores
03.04.10 Editor de video
03.04.11 Equipo de sonido
03.04.12 Fax
03.04.13 Filmadoras
03.04.14 Fotocopiadora
03.04.15 Generador eléctrico
03.04.16 Grabadores
03.04.17 Lampara de proyector
03.04.18 Lectoras
03.04.19 Micréfonos
03.04.20 Mimeografos
03.04.21 Parlantes
03.04.22 Power audio
03.04.23 Rack
03.04.24 Refrigeradoras
03.04.25 Relojes biométricos
03.04.26 Switchs
03.04.27 Teléfonos
03.04.28 Televisores
03.04.29 Therma
03.04.30 Transformadores
03.04.31 Ventiladores
03.04.32 VHS

03.05 MUSICA

03.05.01 Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA

03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadafas

04 MOBILIARIO

04.01

MUEBLES FIJOS

04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.C2.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebles varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong
04.03.05 Modulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo
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VIi. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE

MISION PRINCIPAL

JEFE DE
INFRAESTRUCTURA

Evalla, organiza y autoriza la ejecucion del plan de
mantenimiento.

Evalua el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.

Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
preventivo anual.

Diagndstica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucion de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea vy fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecucion de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.
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Vill. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

El mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencion, 10s mismecs

que se sub dividen en sub partidas:

c1

02

03

INFRAESTRUCTURA

01.01 Pintado

01.02 Muros

01.03 Pisos

01.04 Techos

01.05 Puertas

01.06 Ventanas

01.07 Instalaciones sanitarias
01.08 Instalaciones eléctricas
01.09 Sistema contra incendios
01.10 Senalizacion y seguridad

01.11 Areas verdes

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomedicas

EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios del area biomédicas

03.03 Electrénicos
03.04 Eléctricos
03.05 Musica

03.06 Gastronomia

15



GOBIERNO UNIVERSITARIO

OFICINA PLANIFICACION UNIVERSITARIA

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO,
EQUIPO Y MOBILIARIO GENERAL

RECTORADO

R. N°077-2018-UANCV-CU-R

OPU - DOC-GES

Vol. 04.01 (09/12/2018)

03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

04 MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos
04.02 Muebles moviles
04.03 Muebles académico
 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
5 ' o . DETALLE DE (&R
PART%DA o DESCRlPCION o MANTENIMIENTO RES PONSAE},E
01.01 PINTADO Revisién general, lavado de
01.01.01 | Pintado interior par.edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masﬂ[ado,
- pintado si es necesario.
01.01.03 | Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revisidon general, sellado de
: juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 | Muros de drywall limpieza de canales de | 5o a1 interno
P - ductos, reparar la posible
01.02.03 | Zbcalos de madera aparicion y desarrollo de
01.02.04 | Z4calos de ceramica grietas y’flsuras en los
zbcalos.
01.03 PISOS
01.03.01 | Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
- juntas de dilatacién, cambio
01.03.02_| Pisos de parket y reposicidn de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 | Pisos de ceramicos necesario.
01.03.05 | Pisos de cemento pulido
Revision general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revision general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.01 | Puertas de madera yrevisic’)n y Cambig de Personal interno
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la
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01.05.03 | Puerta de melamina estructudr: ;gtslrjne?’tg'externa
i Revision general,
verificacion del
funcionamiento de las
01.05 VEMTANAS accesorio, cerraduras, y
cierre de las ventanas,
| cambio inmediato de 1as | b on ) interno
, vidrios rajados y/o rotos,
101.06.01 |Ventanas ce sistema moduglass lavado de las cortinas,
[01 .06.02 | Ventanas de sistema muro cortina fijacion y refuerzo de
10503 Mamparas de vidrio cortinas, mantenimiento a
i i los rieles, cordones, rotores
01.05.04 | Cortines 0 persianas.
Revisién general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
humedad en pisos 0 muros,
01.07 leTALAClONES SAN'TARIAS revisar |as ||aves de paso y
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
- escurrimiento .
10107.01 | Inodoros obstrucciones, can):biar Personal internc
101.07.02 | Lavatorios valvula por fuga de agua
}‘— ” - . viabilidad de inodoros,
_01.0/ .03 | Accescrios sanitarios lavaderos y tuberias,
01.07.04 |Redes de agua verificacion de cisternas y
01.07.05 | Redes de desague tanq_ue ele.v’ados, limpieza y
010706 |Limoi q desmfepmon de tanques y
| VYL pieza de tanques de agua revision de valvulas y
01.07.07 |Limpieza de pozos cajas de inspeccién equipos de bombeo.
Revision general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
01.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
01.08.061 |Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
01.08.02 | Transformador necesario si esta Personal interno
deteriorado, en caso no se
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 |Tablero de distribucion tapa ciega, limpiar o cambiar
01.08.05 | Pararrayos y antenas el fluorescente, rgaptores,
balastos electronicos,
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equipos de ser
01.08.07 | Accesorios de iluminacion necesario, maptener
01.08.08 | Accesorios eléctricos constantemente humedo los
L pozos a tierra de ser
01.08.09 |Pozo a tierra necesario.
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Revision general, verificar
la ficha adjunta,
manoémetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
01.09 | SISTEMA CONTRA INCENDIOS hidrostatica segun
normativas, verificacion de
iluminacién, cambio de foco p .
. : ersonal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general externa, prueba de
01.09.02 | Gabinetes de extintores " ezn‘;;g; Odgesggjgsg’ si
01.09.03 | Recarga de extintores fuese el caso.
Revisién general del estado
0110 | SENALIZACION Y SEGURIDAD de las senales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 | SeRalizacién escaleras, colocacion de
01.10.02 | Camaras de seguridad . Ci.nta negra 3m Personal interno
antideslizante, desniveles y
01.10.03 Lémparas de seguridad escaleras, colocacién de
01.10.04 |Botiquines sefales en caso estén
; .. desgastadas siempre segln
01.10.05 | Pintado de sefalizacion el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
01.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.11.02 | Corte de grass en jardines _circulacion,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 | Pintado de circulaciones implementadas.
~ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS
‘ DETALLE DE
~ pERCRFCIoN. MANTENIMIENTO | RESPONSABLE |
LABORATORIOS DEL AREA Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento p q
especializado con el roveedor
02.01.01 | Laboratorios ingenierias __proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 B|OMED|CAS interna, mantenimiento p d
especializado con el roveedor
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.

PARTIDA |

DESCRIPCION

~ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

DETALLE DE
MANTENIMIENTO

RESPONSABLE

03.01 LABORATORIOS DEL AREA
’ INGENIERIAS
03.01.01 | Laboratorios ingenierias

Revision general externa e
interna a equipos que no
estén en garantia, y
mantenimiento
especializado.

Personal interno
y de ser
necesario
proveedor
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03.02 | LABORATORIOS ~ DEL  AREA ﬁﬁ;/;&nagzgﬁlris ):qtfénr?oe Pers°32' i’;tremo
BIOME:DICAS estén en garantia, y n):aces;rio
mantenimiento
03.02.01 | Labcrzatorios biomedicas especializado. proveedor
63.63 ELECTRONICOS
03.03.01 | Aula multimedia
03.03.92 | Computadoras
03.63.03 |CPU
i03.02.04 | Disco duro
02.03.05 |Ecran
193.03.06 | Escaner
103.03.07 | Estabilizadores o
3.03.09 | Laptops gue no estén en garantia, | Personal interno
032.03.10 1 Memcria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesaric
03.C3.12 | Mouse enchufe y soporte.
03.03.13 | Notebook
035.03.14 | Pantallas digitales
7)3.03.15 Proyector multimedia - data
03.G3.16 | Puntero laser
102.02.17 | Retroproyectores
103.03.18 | Servidores
03.03.19 | Teclados
103.03.20 |UPS
03.04 ELECTRICOS
03.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
03.04.03 | Aspiradoras mantenimiento general a la
03.04.04 | Caja acustica parte i’ntgrna de !QS egyipos
03.04.05 | Camara de vigilancia eled;?:;'ﬁgfé ;ng"f:rf:n de
03.04.06 |Camara fotografica
03.04.07 | Cargadores de energia .
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 |Fax
03.04.13 | Filmadoras
03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores
03.04.17 | Lampara de proyector
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03.04.18 | Lectoras

03.04.19 | Microfonos

03.04.20 | Mimeobgrafos

03.04.21 | Parlantes

03.04.22 | Power audio

03.04.23 |Rack

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Reiojes biométricos

03.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 |Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

Revision general externa,
limpieza interna a equipos
que no estén en garantia,
mantenimiento general a la
parte interna de los equipos
electronicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.05 MUSICA

03.05.01

Instrumentos musicales

Revisién general, limpieza
de las piezas de los
instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

03.06.01 | Extractor de aire

03.0€.62 |[Cocina

03.06.03 | Equipos de cocina

revisioén general externa e
interna, mantenimiento
general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en
quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

03.07.01 | Camioneta

03.07.02 | Minibus

03.07.03 | Omnibus

Revisién general, reparacion
de motores, equipos, cambio
de neumaticos de acuerdo al
uso, obtencién de la revision
técnica, SOAT vy tarjeta de
circulacion.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 | Cortadora de grass

03.08.02 | Electrobombas

03.08.03 | Equipo de imprenta

Revisién general,
verificacion el buen
funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

03.08.04 | Maquinaria cortadora . proveedor
equipos.
03.08.05 | Mezcladoras
03.08.06 | Motobombas
03.08.07 | Moto guadafias
[ L . 'MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO
e amEe AL DETALLE DE t -
P,lftRT“‘lDA i DESCRIPCION MANTENIMIENTO RESPONSABLE

04.01 MUEBLES FIJOS

04.01.01 | Andamios

04.01.02 | Archivadores

04.01.03 | Armarios

Revision general, fijacion
segun normativa INDECI se
sujetara todo elemento que

tenga tendencia a caer

Personal interno
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04.G1.04 | Csaja fuerte

04.01.05 |Casilleros

04.01.06 | Credenzas

04.01.07 |Estanies

04.01.08 | Franelografos

04.01.09 | Mostradores

04.01.10 | Pedestales

104.01.11 | Pizarras

104.01.12 |Roperos

i 04.61.13 } Vitrinas

sobre el cuerpo de un
personal.

! ra
i04.02 MUEEBLES MOVILES

104.02.01 | Atriies

T34.-32‘(3-2 Carpas y estrados

04.52.03 | Escaleras

04.02.04 | Escritorios

C4.02.05 | Muebles varios

(4.52.06 | Muebies de sala

04.2.07 |Sillones

04.02.08 _Taburete

Revision externa,
aseguramiento de tornillos y
laminas acrilicas, chapas,
bisagra y tapacantos.

Personal interno

G4.03 MUEBLES ACADEMICO

04.63.05 | Bancas

04.03.02 Carpetas

04.03.03 ;Mesas

04.03.04 | Mesas de ping pong

04.03.05 | Mddulo de computadoras

04.03.06 |Sillas

| 04.03.07 | Tableros de dibujo

Revision externa,
aseguramiento de tornillos y
laminas acrilicas, bisagra y
tapacantos.

Personal interno
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IX. CRONQGRAMA DE MANTENIMIENTO

CPONO(:F(AMA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQU POY
MOBILIARIO 2019
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ITEM ACTIVIDADES.. 0 T ene | feb | mar i abr | may | Jun | jul ! ago 1 sep | oct | “nov | Dic
1 | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X | X X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO | X | X | X X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X I X X X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X X
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ITEM ACTIVIDADES = - ene | feb | mar | abr rmay Jun | jul agoTsep oct |-nov | Dic
1 | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X| X | X | X X | X | X | X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X X[ x1X X I X [ XX
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X X[ X | X X | X [ X | X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X XXX X | XTI XX
NOTA:
> En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de las labores académicas.
» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.
> Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.
» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden

ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. AMEXQOS

MANUAL DE PROCECIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

i.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
ias instalaciones fisicas de la organizacion, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccién por parte de los usuarios.

li.- TERMINOLOGIA

¢ Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez’ edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacion, pintado, piso,

puerta, sefalizacion, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

e Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de computo, extractor, ventilador, proyector, etc.

o Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

¢ Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

e Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dafo fisico o averia.

Iti.- POLITICAS

El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afo (noviembre o

diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

¢ El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa

anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

¢ El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,

por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

e El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de

informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accién del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

24




GOBIERNO UNIVERSITARIC

OFICINA DE PLANIFICACION
UNIVERSITARIA

MANUAL DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPC

RECTORADO

R. N°0077-2019-UANCV-CU-R

OPU - DOC-GES

ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO UANCV Vol. 04.01 {69/12/2018)
o w P e - Registro o
No. ! Responsable .} Etapa/Actividad gIstro
: o produzto
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
1 Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infraestructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
! " Jefe de Unidad de |todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
Infraestructura | prioridad y asignar las respectivas tareas de
L mantenimiento.
3 Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
Infraestructura realizar el mantenimiento durante todo el afo. material
. Enviar aI.Coordlnador de n"lantenlml.e.nto la sollc!tud memorando de
4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
Infraestructura imi ifi .
el mantenimiento especifico en las fechas materizles
programadas.
) En base al programa anual de mantenimiento
Jefe de Unidad de . . .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
infraestructura o -
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
- Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
° infraestructura institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
. Realizar el mantenimiento preventivo a la
Coordinadorde |, ) o Reporte de
7 o infraestructura, equipo y mobiliario conforme al g
Mantenimiento o . mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinador de | responsable de la verificacion del mantenimiento. .
8 e . — Orden de servicio
Mantenimiento Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
- . Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado fi isto b la hoia d rt
Supervisor realizado l'rm.a con visto bueno en la hoja de reporte
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregario al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
11 Jefe de Unidad de base a la informacion relevante de los reportes de | Informe trimestral
Infraestructura o P
mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

s T L Registio o
1 Respensable | i Etapa/Actividad Regist
- Resp o : producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
. , causas. Solicitud de
1 Jefe de Unidad de e A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . - . . .
* Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
e Sefialamiento de la autoridad
- . . S licitud de
. Solicita la reparacién de infraestructura o mobiliario por So .
2 Usuario . . ] ) mantenimiento
dafio o mal funcionamiento mediante documento. )
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
e Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinador de Descripcion del trabaj i Mantenimiento
Mantenimiento . escripcion del trabajo a realizar '
e  Material utilizado correctivo
¢ Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento Reponfte.de
5 e . LT . . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcion, material y tiempos )
correctivo
) ) Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor ) . . D
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacion
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FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Manienimiento.

Estimados Seficres de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencion a nuestra
solicitud ae servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANTEE: o

Il. TIPC CGE MANTENIMIENTO
Prevantivo [:]
Correctivo D

fit. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

% 2 " DETALLE UND. CANTIDAD |  OBS.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitanie
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ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EntaUANCY siendolas ............... horas del mes
.................. del Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
Infraestructura, Equipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
lecal.. ..., de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

Ne : DETALLE UND. [ CANTIDAD |  OBS.

!
3

Iﬁ
1.00

2.00

2.00

4.00

5.60

[ 6.00

Observacion:

En sefial de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jeie de Unidad de Ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitante
Infraestructura

28



FORMATGOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCGION DE SERVICIOS DE MANTERNIMIENTC
ASIGNACION DE PERSONAL A LAS SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO -- ANO 2049

S ‘ / | & : 1 [ | Detaite , 1 R o]
'i K Lo T | Y i i - . Aula { Lab. s , . o/ | Maleiiales .

tem | Mes | Bis | Local | Grupo | Rubro | Actividud | Resporsable | Inforro | Estado | - dela . Piso | Mariales &/ e Ot:servacionaes
: B : : Farea Area ulhizados
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PRESENTACION

Debido a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacidon
ectudiantil, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
obligacion de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vital importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuestra Institucion no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
deben asumir el compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

aspecializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

El presente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabajos por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

equipo y mobiliario del Campus.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura

El presente documento constituye una de las herramientas necesarias de
organizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

los bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.
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i. GENERALIDADES

1. DENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo
Especializado, Equipo y Mobiliario de la Filial Arequipa
FO2L01

2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez

3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

lil. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrollo de la UANCYV vy las necesidades de las carreras

profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra

2
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institucion.

3.2 Objetives cspecificos

+ Mantenerias instalaciones fisicas de la universidad en condiciones éptimas
para desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad ce servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

- Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mobiliario de la UANCV.

« Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

«  Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y ia destruccién tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacién y
mantenimiento.

»  Garantizar una operacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
ios servicios educativos.

»  Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteorologicos o cualquier otro incidente.

+ Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnolégico dentro de la institucién ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

iV. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

»  Constitucion Politica del Peru.

» Ley 30220- Ley Universitaria.

+ Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+  Resolucion N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario

» Resolucion N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.

« D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro

Complementario de Trabajo de Riesgo.
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+ Reglamento Nacional de Edificaciones.
+ Cddigo Nacional de Electricidad.
+ Reglamento Nacional de Construcciones.

+  Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracion del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicion

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relacién detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

pueden ser biomédico, eléctrico, electrénico y otros.

Mobiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
uscs y actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

como: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Plan de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
¢e mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
metas, la programaciéon de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas vy

administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccion sistematica de un

equipo, elemento e infraestructura con el propdsito de mantenerlos en buen

estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se

conviertan en defectos mayores.

La aplicacién del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida util u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales
y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicion normal de

funcionamiento.
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VI. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un optimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propdsito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de éptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacién publica.

Para la correcta aplicacién de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. EI mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idéneo y requiere de un nivel de observacion mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia meédica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacion, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacion mecénicos, plantas
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eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electronicos, de

presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

par personal especializado en su respectiva area.

Asi mismo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebles, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De otra parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywall
Zbcalos de madera

Zdcalos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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061.04 TECHOS
01.04.01 Techos de baldosas
01.04.02 Techos de mortero
01.04.03 Techos metalicos
01.05 PUERTAS
01.05.01 Puertas de madera
01.05.02 Puertas metalicas
01.05.03 Puerta de melamina
01.06 VENTANAS
01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 'Mamparas de vidrio
01.06.04 Cortinas
01.07 INSTALACIONES SANITARIAS
01.07.01 Inodoros
01.07.02 Lavatorios
01.07.03 Accesorios sanitarios
01.07.04 Redes de agua
01.07.05 Redes de desague
01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
01.08 INSTALACIONES ELECTRICAS
01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador
01.08.03 Tablero general
01.08.04 Tablero de distribucion
01.08.05 Pararrayos y antenas
01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacién
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01.08.08 Accesorios eléctricos
01.08.09 Pozo a tierra
01.05 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.08.01 Sistema contra incendios
01.09.02 Gabinetes de extintores
01.09.03 Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 Senalizacion
01.10.02 Camaras de seguridad
01.10.03 Lamparas de seguridad
01.10.04 Botiquines
01.10.05 Pintado de senalizacién
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 Equipos de corte
01.11.02 Corte de grass en jardines
01.11.03 Corte de plantaciones

01.11.04 Pintado de circulaciones

02 EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS
02.01.01 Laboratorios ingenierias
02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01 Laboratorios biomédicos

03 EQUIPOS

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01 Laboratorios ingenierias
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03.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

03.03

03.04

- data

03.02.01 Laboratorios biomédicos
ELECTRONICOS

03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU

03.03.04 Disco duro

03.03.05 Ecran

03.03.06 Escaner

03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras

03.03.09 Laptops

03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores

03.03.12 Mouse

03.03.13 Notebook

03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores

03.03.19 Teclados

03.03.20 UPS

ELECTRICOS

03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas

03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica
03.04.05 Camara de vigilancia

10
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03.04.06 Camara fotografica
03.04.07 Cargadores de energia
03.04.08 DVR
03.04.09 Ecualizadores
03.04.10 Editor de video
03.04.11 Equipo de sonido
03.04.12 Fax
03.04.13 Filmadoras
03.04.14 Fotocopiadora
03.04.15 Generador eléctrico
03.04.16 Grabadores
03.04.17 Lampara de proyector
03.04.18 Lectoras
03.04.19 Microfonos
03.04.20 Mimedgrafos
03.04.21 Parlantes
03.04.22 Power audio
03.04.23 Rack
03.04.24 Refrigeradoras
03.04.25 Relojes biométricos
03.04.26 Switchs
03.04.27 Teléfonos
03.04.28 Televisores
03.04.29 Therma
03.04.30 Transformadores
03.04.31 Ventiladores
03.04.32 VHS

03.05 MUSICA

03.05.01 Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA
03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadafas

04  MOBILIARIO
04.01 MUEBLES FIJOS

04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores

12
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01  Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.02.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebies varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong
04.03.05 Médulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo

13
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Vli. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE MISION PRINCIPAL

v Evalla, organiza y autoriza la ejecuciéon del plan de
mantenimiento.

v' Evalla el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.

JEFE DE v" Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
INFRAESTRUCTURA preventivo anual.

v' Diagndstica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

v" Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

v Supervisa y verifica la ejecuciéon de mantenimiento
preventivo y correctivo.

v" Monitorea y fiscaliza el proceso de mantenimiento de

SUPERVISOR DE infraestructura, equipo especializado, equipo vy
MANTENIMIENTO mobiliario.

v Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

v' Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

v' Organizar la ejecuciéon de mantenimiento oportuno y

COORDINADOR DE , _ ,
MANTENIMIENTO correcto para garantlz?r su buen funcnorTamlento.

v’ Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

v' Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.

14
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Yill. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

El mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencion, los mismos

que se sub dividen en sub partidas:

¢1

02

03

INFRAESTRUCTURA

01.01 Pintado

01.02 Muros

01.03 Pisos

01.04 Techos

01.05 Puertas

01.06 Ventanas

01.07 Instalaciones sanitarias
01.08 Instalaciones eléctricas
01.09 Sistema contra incendios
01.10 Sefalizacién y seguridad

01.11 Areas verdes

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios del area biomédicas

03.03 Electrénicos
03.04 Eléctricos
03.05 Mudsica

03.06 Gastronomia

15
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03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

04 MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos
04.02 Muebles moviles
04.03 Muebles académico
v , S MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA G
, " DESCRIPCIOI DETALLEDE e
PARTIDA HESCRIPCION MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
01.01 PINTADO Revision general, lavado de
01.01.01 | Pintado interior pa(edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masillado,
. - pintado si es necesario.
01.01.03 | Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revision general, sellado de
juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 | Muros de drywall limpieza de canales de i
- AL ductos, reparar la posible Personal interno
01.02.03 | Zécalos de madera aparicic')n y desarrollo de
01.02.04 |Zbcalos de ceramica grietas ylflsuras en los
zbcalos.
01.03 PISOS
01.03.01 |Pisos de madera machihembrado Re\;iSiég Qgrira';,se“adobde
- juntas de dilatacién, cambio
01.03.02 | Pisos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 |Pisos de ceramicos necesario.
01.03.05 |Pisos de cemento pulido
Revisién general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revisién general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.01 |Puertas de madera yrevisién y cambig de Personal interno
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la
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' 010553 | Puerta de melamina estructura interna y externa
T N de la puerta.
Revision general,
verificacion del
| funcionamiento de las
i 01.06 VENTANAS accesorio, cerraduras, y
! cierre de las ventanas,
;? cambio inmediato de las .
F vidrios rajados y/o rotos, Personal interno
101.05.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
|01.06.02 | Ventanas de sistema muro cortina :Ji(j'acic')n y retfugrzg dte
- - 3 o cortinas, mantenimiento a
01.06.03_| Mamparas d vidrio los rieles, cordones, rotores
01.06.04 | Coriinas 0 persianas.
Revisién general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
humedad en pisos 0 muros,
01.07 INSTALACIONES SANITARIAS revisar ]as ”aves de paso y
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
escurrimiento y Personal interno
01.07.01 | Inodoros obstrucciones, cambiar
01.07.02 |Lavatorics valvula por fuga de agua
010703 A ; — viabilidad de inodoros,
.07.03 ccesorios sanitarios lavaderos y tuberias,
01.07.04 |Redes de agua verificacion de cisternas y
01.07.05 |Redes de desagiie tanque elevados, limpieza y
91.07.06 | Limoi desmfepmon de tanques y
01.07. pieza de tanques de agua revision de valvulas y
01.07.07 |Limpieza de pozos cajas de inspeccion equipos de bombeo.
Revisién general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
01.08 | INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
£01.08.01 | Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
p necesario si esta .
01.08.02 | Transformador deteriorado, en caso no se Personal interno
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 |Tablero de distribucion tapa ciega, limpiar o cambiar
01.08.05 | Pararrayos y antenas el fluorescente, rga_ctores,
balastos electrénicos,
01.08.06 Conductores eléctricos cambio de equipos de ser
01.08.07 | Accesorios de iluminacién nteC?SGFiO,tmﬁ?tengr |
. P constantemente humedo los
01.08.08 | Accesorios eléctricos 0020s a tierra de ser
01.08.09 | Pozo a tierra necesario.
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Revisién general, verificar
la ficha adjunta,
manometros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
01.09  |SISTEMA CONTRA INCENDIOS hidrostatica segun
normativas, verificacion de
llumlna,mon, cambio de fo.co Personal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general glxteéna, p~fU|9ba de
; . emision de sefiales,
01.09.02 | Gabinetes de extintores reemplazo de equipo si
01.09.03 | Recarga de extintores fuese el caso.
Revision general del estado
0110 | SENALIZACION Y SEGURIDAD de las sefiales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 | Sefalizacion escaleras, colocacion de
: . cinta negra 3m Personal interno
01.10.02 | Camaras de seguridad antideslizante, desniveles y
01.10.03 |Lamparas de seguridad escaleras, colocacion de
01.10.04 |Botiquines sefiales en caso estén
) T desgastadas siempre segln
01.10.05 |Pintado de sefalizacién el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
01.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.41.02 | Corte de grass en jardines _circulacion,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 |Pintado de circulaciones implementadas.
. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS
SARTIBAL 1 peae DETALLE DE o
PARTIDAT . DESCRIPCION MANTENIMIENTO , RESPONSABLE
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.01.01 | Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.
}_; MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
?ART"ﬂ . DESCRIPCION MANTENIMIENTO | RESPONSABLE |
3 Revisidn general externa e Personal interno
03.01 LABORATPRIOS DEL AREA interna a equipos que no d
’ INGENIERIAS estén en garantia, y y de ser
AP necesario
mantenimiento roveedor
03.01.01 |Laboratorios ingenierias especializado. P
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i Revision general externa e p Lint
LABORATORICS DEL AREA | interna a equipos que no ersonai interno

BIOMEDICAS estén en garantia, y nyeS:sZ?iro
— mantenimiento roveedor
103.02.01 | Laboratorios hiomédicas especializado. P
103.03 | ELECTRONICOS
03.03.01_| Aula multimedia
103.03.02 Computaderas
|03.02.03 |cPU
i 03.05.04 | Disco duro
! 03.03.05 1 Ecran
LO&OB.OG Escéner
103.02.07 ! Estabilizadores
(03.03.08 | Impresoras Revision general externa,
Dok P limpieza interna a equipos
103.05.09 ! Laptops que no estén en garantia, | Persona! interno
103.03.10 | Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
p T parte interna de los equipos proveedor
[03.03 11 | Monitores electrénicos, verificacion de
03.03.12 | Mouse enchufe y soporte.
03.03.13 | Notebcok
(3.03.14 | Pantallas digitales
03.0311§ Proyector multimedia - data
33.03.16 | Puntero laser
03.03.17 i Retroproyectores
(03.03.18 | Servidores
03.02.19 | Teclados
(03.03.20 |UPS
03.04 ELECTRICOS
03.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
03.04.02 | Antenas limpieza mtlerna a equipos
: que no estén en garantia,
03.04.03 | Aspiradoras mantenimiento general a la
¢3.04.04 |Caja acustica parte interna de los equipos

electronicos, verificacion de

> = ; o
(3.04.05 | Camara de vigilancia enchufe y soporte.

03.04.06 | Camara fotografica
03.04.07 | Cargadores de energia 5 int
030408 |DVR de ser necessrio
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 | Fax

03.04.13 | Filmadoras

03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores

03.04.17 | Lampara de proyector
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03.04.18 |Lectoras

03.04.19 ! Microfonos

03.04.20 | Mimedgrafos

03.04.21 | Pariantes

03.04.22 | Power audio

03.04.23 | Rack

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Relojes biométricos

03.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 |Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.21 | Ventiladores

03.04.32 | VHS

Revisidn general externa,
limpieza interna a equipos
gue no estén en garantia,
mantenimiento general a la
parte interna de los equipos
electrénicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.05 MUSICA

03.05.01 | Instrumentos musicales

Revisidon general, limpieza
de las piezas de los
instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

03.06.01 | Extractor de aire

03.06.02 | Cocina

03.06.03 | Equipos de cocina

revisién general externa e
interna, mantenimiento
general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en
guemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

03.07.01 | Camioneta

03.07.02 | Minibus

03.07.03 | Omnibus

Revision general, reparacién
de motores, equipos, cambio
de neumaticos de acuerdo al
uso, obtencion de la revision
técnica, SOAT y tarjeta de
circulacion.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 | Cortadora de grass

03.08.02 | Electrobombas

03.08.03 | Equipo de imprenta

Revision general,
verificacion el buen
funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

MANTENIMIENTO

03.08.04 | Maquinaria cortadora . proveedor
equipos.
03.08.05 |Mezcladoras
03.08.06 | Motobombas
03.08.07 | Moto guadafias
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO
1 :
PARTIDA| | _ DESCRIPCION DETALLE DE | RESPONSABLE

04.01 MUEBLES FIJOS

04.01.01 | Andamios

04.01.02 | Archivadores

04.01.03 | Armarios

Revision general, fijacion
segun normativa INDECI se
sujetara todo elemento que

tenga tendencia a caer

Personal interno

20
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04.01.04 |Caja fuerte sobre el cuerpo de un
04.01.05 |Casilleros personal.
04.01.06 | Credenzas
04.01.07 | Estantes
04.61.08 | Franelografos
04.01.02 | Mostradores
L04.01.10 Pedestales
04.01.11 | Pizarras
04.01.12 | Reperos
04.01.13 | Vitrinas

| 04.02 MUEBLES MOVILES

134.02.01 | Atriles
04.02.02 | Carpas y estrados

04.02.03 | Escaleras asegu]?:r\:niisé?w?oeg;et?r?\,iIlos y
€4.62.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas, Personal interno
04.02.05 | Muebles varios bisagra y tapacantos.

04.02.06 | Muebles de sala
_044 .02.07 | Sillones
04.02.08 | Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO

04.03.01 |Bancas

04.05.02 | Carpetas Revision externa,

04.03.03 |Mesas aseguramiento de tornillos y

04.03.04 |Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y
tapacantos.

04.03.05 | Modulo de computadoras

04.03.06 | Sillas

04.03.07 | Tableros de dibujo

Personal interno
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IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

. ‘CRONOG RAMA DE MANTENIMiENTO DE INFRAESTRU C"URA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y
SR  MOBILIARIO 2019 . o '
| ‘f‘-f..iéRONOGRAMA.DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ITEM . ACTIVIDADES . Jene] teb [ mar [ abr ‘ may | jun | jul | ago dic
7| MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X[ X X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO | X | X | X X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | XX X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X X
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO -
IEM | S ACTIViDADES o ene Lfeb mar; - abr »may junj jul .l ago |-sep | oct nqiidic
T | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X | x| X X | X[ X [X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X X | X | X X [ X[ X | X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | X | x| X X | X[ X [ X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X | X X | X[ XX
NOTA:
» En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
dende los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de las labores académicas.
» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.
» Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.
» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden

ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

I.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la organizacién, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccién por parte de los usuarios.

Il.- TERM!NOLOGIA

s Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacion, pintado, piso,

puerta, sefializacion, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

e Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de cémputo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

¢ Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
23
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

e Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dario fisico o averia.

lil.- POLITICAS

El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afo (noviembre o

diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

o El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa

anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

e El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,

por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

e El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de

informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accién del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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g e . istoo
No, Responsable Etapal/Actividad Nfisto o

producto .
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
1 Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual ce
infraestructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
5 Jefe de Unidad de |todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
; Infraestructura prioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimiento.
a Jefe de Unidad de |Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
- Infraestructura realizar el mantenimiento durante todo el ano. material
o Enviar aI'Coordmador de mantemml.e.nto la sollc!tud memorando de
4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
Infraestructura imi ifi .
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
programadas.
) En base al programa anual de mantenimiento
Jefe de Unidad de \ ) .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
Infraestructura . .
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
6 Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
Infraestructura institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
) Realizar el mantenimiento preventivo a Ila
Coordinadorde |, . o Reporte de
7 o infraestructura, equipo y mobiliario conforme al .
Mantenimiento - . mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinadorde | responsable de la verificaciéon del mantenimiento. ..
8 o . — Orden de servicio
Mantenimiento Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
. ) Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado firma con visto bueno en la hoja de reporte
Supervisor rea o I P
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregarlo al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
11 Jefe de Unidad de base a la informacion relevante de los reportes de | Informe trimestral
Infraestructura e P
mantenimiento
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CESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

T T o . Registro o
Responsable - | . Etapal/Actividad 9
- : - producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
. causas: Solicitud de
1 Jefede Unidadde |, A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . - . . :
e Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
¢ Senalamiento de la autoridad
- - . I lici
) Solicita la reparacién de infraestructura o mobiliario por S0 cnt.ud-de
2 Usuario - . . . mantenimiento
dafio o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
¢ Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinador de D incion del trabai i Mantenimiento
Mantenimiento o escripcion del trabajo a realizar .
e  Material utilizado correctivo
e Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
. . . - Reporte de
Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento P .
5 e . L . . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcidn, material y tiempos .
correctivo
. . Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor i - . L
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacion
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FORWMATG DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Manienimiento.

Estimados Sefiores de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencion a nuestra
solicitud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

I AREA SOLICITANT E: ... e

. TIPO DE MANTENIMIENTO
Preventivo |:]
Corractivo D

lil. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

N+ o 7 DEIALE UND. [ CANTIDAD OBS.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitante
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ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EnlaUANCY o siendolas ............... horas del mes
.................. del Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
infraestructura, Eauipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucidn de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
OCEE. ..ot e de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

N i :  DETALLE UND. CANTIDAD | OBS.

1.00

2.00

3.00

4.00

5.00

6.00

Cbservacion:

£n sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jefe de Unidad de ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitante
infraestructura
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FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENC!ON DE SERVICIOS DE MARNTENIMIENTO
ASIGNACION DE PERSONAL A |LAS SOLIiCITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO — ANO 2019

tem

Mes

Di;{lj’

Local

Rubrc:

Actividad

Responseble

informio.

'Estado

Detaile
dg la’
Tarea

1 Auta /Lab. /

Avea

Pico

izrales:S/

TR
Materiales -
utitizedos

Observaciones

29



UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO
ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO
DE LA SEDE CENTRAL JULIACA 2019

SLO1



PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y

MOBILIARIO GENERAL

ELABORACION REVISION APROBACION
OPU —-UPR-UI JEFATURA UPR-OPU CONSEJO UNIVERSITARIO
02/12/2018 09/12/2018 R. N° 0077-2019-UANCV-CU-R

iNDICE




(=TT = - Yod (o] N S 1

. GENERALIDADES .....coo it ieccreceniiscaseresseessneneressssamnses essssass s sasssssss e ssssnsnnssnassssnasesssasen 2
I. FUNDAMENTACION .....otrereericnieesirenscseesuseasssesesesesesssssesessesessessssssssssss st ssbsssssnsssssassass 2
HI.  OBUETIVO ..ottt eestretserses s e ssnsssess s sss s ane st bas b sens s st ssssssesssssaseas s sseasesensessens 2
3.1 Objetivo General.........cocooiiiiiii 2
3.2 Objetivos ESPeCIfiCOS ........ooiiiiiiiiiiiii e 3
V. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO ... nirencer et essae e 3
V.  ALCANCES.....cccouuumm.. et tieeebeetinee RS R eSS eee bR AR EA SRR SRR RSt 4
2.1 términos y definiCion ... 4
VL. CONDICIONES GENERALES. ... et ssenss s sssssse s ssasenes sssess e ssssmsssaens 6

VI. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION SUPERVISION Y

EJECUCION. .....covtetceeteeeersereesese st ssnsss s s s s ssas st ssese s sassasesssenssnsetesssssssssssasssssssnssssssssses 14
VIIl.  ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO: ......ooooimeectceeeteeenssescassssesssessssssssesssssssassssasens 15
IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO .........coemireernrsrenereseeasesssssssssssnsssssesssssesssssssssans 22
X. ANEXOS ....oereeeeeeececeesssessesstesassesessetase st asasbesasssssssassssssasassassssssntassatasssastassessssrssssnssees 23

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO

ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO ..ot sssc s 23
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO........coscecureecunenee 24
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO .......cccovecrrevcenenee 26
FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ................ 27
ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO ..ot 28

FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO ...ttt se st se et s e s sae s en s s e s s mn s s ma s sme s 29



GOBIERNO UNIVERSITARIO RECTORADO
OFICINA PLANIFICACION UNIVERSITARIA R. N°0077-2019-UANCV-CU-R
PLAN DE MANTEN;MIENTO DE OPU - DOC-GES

INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO,
EQUIPO Y MOBILIARIC GENERAL

Vol. 04.01 (09/12/2018)

PRESENTACION

Debidc a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacién
estudiantil, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
obligacion de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vital importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuestra institucidon no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino gue
deben asumir ei compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

El presente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabajos por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

equipo y mobiliario del Campus.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de infraestructura

El presente documento constituye una de las herramientas necesarias de
organizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

les bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.
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. GENERALIDADES

1. DENCMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo
Especializado, Equipo y Mobiliario de la Sede Central
Juliaca SLO1

2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez
3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

Il. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCYV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

lll. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y

mobiliario apoye al desarrolio de la UANCV vy las necesidades de las carreras
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profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra

institucion.

3.2 Objetives Especificos

«  Mantener las instalaciones fisicas de la universidad en condiciones 6ptimas
para desarrollar ias actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

+ Maximizacién de la vida atil de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mobiliario de la UANCV.

«  Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

«  Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y ia destruccién tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacion y
mantenimiento.

+ Garantizar una operacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
ia planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

«  Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteoroldgicos o cualquier otro incidente.

« Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnoldgico dentro de la institucion ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

V. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

*  Constitucion Politica del Peru.

+ Ley 30220- Ley Universitaria.

+ Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

+  Resolucion N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario

» Resolucion N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.

« D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro
3
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Complementario de Trabajo de Riesgo.
* Reglamento Nacional de Edificaciones.
« Cddigo Nacional de Electricidad.
+ Reglamento Nacional de Construcciones.

+« Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
Infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracion del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicion

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar; nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

oueden ser biomédico, eléctrico, electrénico y otros.

Mohiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
usos vy actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

como: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Piain de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
de mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
meias, la programacion de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecnoiodgicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas vy

administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccidn sistematica de un

eguipo, elemento e infraestructura con el proposito de mantenerlos en buen

estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se

conviertan en defectos mayores.

I.a aplicacién del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida (til u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales
y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicidén normal de

funcionamiento.
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VI. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un optimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de 6ptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacion publica.

Para la correcta aplicacion de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. El mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idéneo y requiere de un nivel de observacion mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacion, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes

escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

6
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equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacion mecanicos, plantas

eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electrénicos, de

presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

por personal especializado en su respectiva area.

Asi mismo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebles, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De oira parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywall
Zbcalos de madera

Zbcalos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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01.04

01.05

01.06

01.07

01.08

TECHOS

01.04.01 Techos de baldosas

01.04.02 Techos de mortero

01.04.03 Techos metalicos

PUERTAS

01.05.01 Puertas de madera

01.05.02 Puertas metalicas

01.05.03 Puerta de melamina
VENTANAS

01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio

01.06.04 Cortinas

INSTALACIONES SANITARIAS

01.07.01 Inodoros

01.07.02 Lavatorios

01.07.03 Accesorios sanitarios

01.07.04 Redes de agua

01.07.05 Redes de desague

01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
INSTALACIONES ELECTRICAS

01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador

01.08.03 Tablero general

01.08.04 Tablero de distribucion

01.08.05 Pararrayos y antenas

01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacién
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02

03

01.08.08

01.08.09

Accesorios eléctricos

Pozo a tierra

01.09 SISTEMA CONTRA INCENDIOS

(1.09.01
01.09.02
01.09.03

Sistema contra incendios
Gabinetes de extintores

Recarga de extintores

G1.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD

01.10.01
01.10.02
01.10.03
01.10.04
01.10.05

Sefalizacion

Camaras de seguridad
Lamparas de seguridad
Botiquines

Pintado de senalizacién

01.11 AREAS VERDES

01.11.01
01.11.02
01.11.03
01.11.04

Equipos de corte
Corte de grass en jardines
Corte de plantaciones

Pintado de circulaciones

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

02.01.01

Laboratorios ingenierias

02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01

EQUIPOS

Laboratorios biomédicos

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01

Laboratorios ingenierias
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03.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

03.03

03.04

- data

03.02.01 Laboratorios biomedicos
ELECTRONICOS

03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU

03.03.04 Disco duro

03.03.05 Ecran

03.03.06 Escaner

03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras

03.03.09 Laptops

03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores

03.03.12 Mouse

03.03.13 Notebook

03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores

03.03.19 Teclados

03.03.20 UPS

ELECTRICOS

03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas

03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica
03.04.05 Céamara de vigilancia
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03.04.06 Camara fotografica
03.04.07 Cargadores de energia
03.04.08 DVR
03.04.09 Ecualizadores
03.04.10 Editor de video
03.04.11 Equipo de sonido
03.04.12 Fax
03.04.13 Filmadoras
03.04.14 Fotocopiadora
03.04.15 Generador eléctrico
03.04.16 Grabadores
03.04.17 Lampara de proyector
03.04.18 Lectoras
03.04.19 Microfonos
03.04.20 Mimedgrafos
03.04.21 Parlantes
03.04.22 Power audio
03.04.23 Rack
03.04.24 Refrigeradoras
03.04.25 Relojes biométricos
03.04.26 Switchs
03.04.27 Teléfonos
03.04.28 Televisores
03.04.29 Therma
03.04.30 Transformadores
03.04.31 Ventiladores
03.04.32 VHS

03.05 MUSICA

03.05.01 Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA
03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadafas

04 MOBILIARIO

04.01

MUEBLES FIJOS

04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.02.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebles varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong -
04.03.05 Modulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo

13
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Vil. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE MISION PRINCIPAL
Evalua, organiza y autoriza la ejecucién del plan de
mantenimiento.
EvalGa el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.
JEFE DE Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
INFRAESTRUCTURA preventivo anual.

Diagnéstica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucion de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea vy fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecucion de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.
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Vill. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

=i mantenimiento de ios bienes se hara en 4 grupos de atencion, los mismos

que se sup di

viden en sub partidas:

61 INFRAESTRUCTURA

01.01
01.02
G1.03
01.04
01.05
01.06
01.07
01.08
01.09
01.10
01.11

Pintado

Muros

Pisos

Techos

Puertas

Ventanas

Instalaciones sanitarias
Instalaciones eléctricas
Sistema contra incendios
Sefalizacion y seguridad

Areas verdes

02 EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

03 EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios del area biomédicas

03.03
03.04
03.05
03.06

Electronicos
Eléctricos
Mdusica

Gastronomia

15
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03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

04 MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos
04.02 Muebles moviles
04.03 Muebles académico
- MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ‘
pmai - ‘ ~ ... :DETALLE.DE - \ -
PART%DA o pESCRlPClON MANTENIMIENTO RESPONSABLE
01.01 PINTADO Revision general, lavado de
01.01.01 | Pintado interior par_edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masillado,
: - pintado si es necesario.
01.01.03 | Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revisién general, sellado de
juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 |Muros de dryWa” llmpleza de canales (_je Personal interno
0102 - ductos, reparar la posible
.02.03 | Zécalos de madera aparicion y desarrollo de
01.02.04 |Zécalos de ceramica grietas y fisuras en los
zécalos.
01.03 PISOS
01.03.01 |Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
01.03.02 1P juntas de dilatacion, cambio
.03.0 isos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 |Pisos de ceramicos necesarlo.
01.03.05 |Pisos de cemento pulido
Revision general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revision general, lubricado
y cambio de bisagras, .
01.05.01 | Puertas de madera revision y cambio de Personal interno
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la
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01.05.03 | Puerta de melamina estructura interna y externa
) de la puerta.
Revision general,
verificacion del
funcionamiento de las
01.06 VENTANAS accesorio, cerraduras, y
cierre de las ventanas,
cambio inmediato de las Personal interno
[ vidrios rajados y/o rotos, “
01.C6.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
01.06.02 |Ventanas de sistema muro cortina fijacién y refuerzo de
01.06.03 | Mamparas de vidrio cortinas, mantenimiento a
o h los rieles, cordones, rotores
01.06.04 | Cortinas 0 persianas.
Revision general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
humedad en pisos o muros,
01.07 INSTALACIONES SANITARIAS revisar las llaves de paso y
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
escurrimiento .
61.07.01 |Inodoros obstrucciones, car?wbiar Personal interno
01.07.02 | Lavatorios valvula por fuga de agua
01.07.03 | Accesorios sanitarios ﬁ:?a”:jdeargsds :Sggﬂ;?”
(¢1.07.04 | Redes de agua verificacion de cisternas y
01.07.05 | Redes de desagie ta"qu eleyados, limpieza y
— desinfeccion de tanques y
01.07.06 |Limpieza de tanques de agua revisién de valvulas y
01.07.07 |Limpieza de pozos cajas de inspeccion equipos de bombeo.
Revisién general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
01.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
01.08.01 | Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
01.08.02 | Transformador necesario si esta Personal interno
deteriorado, en caso no se
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 |Tablero de distribucion tapa ciega, limpiar o cambiar
01.C8.05 | Pararrayos y antenas el fluorescente, r(::‘a_ctores,
balastos electrénicos,
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equipos de ser
01.68.07 | Accesorios de iluminacion necesario, marjtener
01.08.08 | Accesorios eléctricos Conitsgéirzipésr:zrgigs los
01.08.09 |Pozo a tierra necesario.
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Revision general, verificar
la ficha adjunta,
mandmetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
01.09  |SISTEMA CONTRA INCENDIOS hidrostatica segun
normativas, verificacién de
|Ium|na,C|on, cambio de fo.co Personal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general ge,xteéna, p_ruleba de
. , emision de senales,
01.09.02 | Gabinetes de extintores reemplazo de equipo si
01.09.03 | Recarga de extintores fuese el caso.
Revision general del estado
0110 | SENALIZACION Y SEGURIDAD de las sefiales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 |Sefializacion escaleras, colocacion de
- . cinta negra 3m Personal interno
01.10.02 |Camaras de seguridad antideslizante, desniveles y
01.10.03 | Lamparas de seguridad escaleras, colocacion de
01.10.04 |Botiquines sefiales en caso estén
- L desgastadas siempre segln
01.10.05 |Pintado de sehalizacion el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
61.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.11.02 | Corte de grass en jardines _circulacién,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 | Pintado de circulaciones implementadas.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS

" DETALLE DE

PARTIDA DESCRIPC!ON MANTENIMIENTO RESPQNSABLE
LABORATORIOS DEL AREA Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento P q
especializado con el roveedor
02.01.01 |Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Proveed
especializado con el oveedor
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.

PARTIDA

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

DESCRIPCION
03.01 LABORATORIOS DEL AREA
; INGENIERIAS
03.01.01 | Laboratorios ingenierias

DETALLE DE
MANTENIMIENTO
Revision general externa e
interna a equipos que no
estén en garantia, y
mantenimiento
especializado.

RESPONSABLE

Personal interno
y de ser
necesario
proveedor
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i Revisidn general externa e Personal interno
03.02 LABORATOR'CS DEL AREA interna a equipos gue no d X
' SIOMEDICAS estén en garantia, y y ae sex
mantenimiento ' ]r%ci/ees:;c?r
03.02.01 1 Laboratorios biomédicas especializado. P
03.02 ELECTRGNICOS
03.03.01 | Aulk i i
| 7 JAula multimedia
103.03.02 | Computadoras
03.03.03 |CrU
$3.03.04 | Disco durc
03.03.05 | Ecran
03.03.06 | Escaner
03.03.C7 | Estabilizadores R I
. " evision general externa,
(1
E'O?"“»d Impresoras limpieza interna a equipos
(3.03.09 | Laptops que no estén en garantia, | Personal interno
03.03.10 | Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
N : parte interna de los equipos proveedor
¢3.03.11 | Monitores electrénicos, verificacion de
03.03.12 | Mouse enchufe y soporte.
03.03.73 | Notebook
03.03.14 | Pantallas digitales
03.03.15 | Proyector multimedia - data
103.03.15 | Puntero laser
03.03.17 | Retroproyectores
103.03.18 Servidores
03.03.19 | Teclados
03.03.20 |UPS
03.04 ELECTRICOS
03.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
03.04.02 | Antenas limpieza |nt’erna a equipos
: que no estén en garantia,
03.04.03 |Aspiradoras mantenimiento general a la
(2.04.04 | Caja acustica parte interna de los equipos
- - — . electronicos, verificacion de
03.04.05 | Camara de vigilancia enchufe y soporte.
£3.04.06 |Camara fotografica
03.04.07 | Cargadores de energia b int
ersonal interno
03.04.08 |DVR de ser necesario
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 |Fax
03.04.13 | Filmadoras
03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores
03.04.17 |Lampara de proyector
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03.04.18 |Lectoras

03.04.19 | Micréfonos

03.04.20 | Mimedgrafos

03.04.21 | Parlantes

03.04.22 |Power audio

03.04.23 |Rack

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Relojes biométricos

03.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 |Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

Revisién general externa,
limpieza interna a equipos
gue no estén en garantia,
mantenimiento general a la
parte interna de los equipos
electronicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.05 MUSICA

03.05.01 | Instrumentos musicales

Revisidn general, limpieza
de las piezas de los
instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

03.06.01 | Extractor de aire

03.06.02 |Cocina

03.06.03 |Equipos de cocina

revisién general externa e
interna, mantenimiento
general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en
quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

03.07.01 | Camioneta

03.07.02 | Minibus

03.07.03 | Omnibus

Revision general, reparacion
de motores, equipos, cambio
de neumaticos de acuerdo al
uso, obtencioén de la revision
técnica, SOAT vy tarjeta de
circulacion.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 |Cortadora de grass

03.08.02 | Electrobombas

03.08.03 | Equipo de imprenta

Revision general,
verificacion el buen
funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

04.01 MUEBLES FIJOS

03.08.04 | Maquinaria cortadora . proveedor
equipos.

03.08.05 | Mezcladoras

03.08.06 |Motobombas

03.08.07 | Moto guadanias

- . MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO nel i
— I ‘ DETALLEDE . = .o ,

PARTIDA DESCRIPCIQN MANTENIMIENTO : :RE_SPO,NSABLE:

04.01.01 | Andamios

04.01.02 | Archivadores

04.01.03 | Armarios

Revision general, fijacion
segun normativa INDECI se
sujetara todo elemento que

tenga tendencia a caer

Personal interno
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04.01.04 | Caja fuerte sobre el cuerpo de un
04.01.05 | Casilleros personal.
04.01.06 |Credenzas
04.01.07 | Estantes
104.01.08 Franelografos
04.01.09 | Mostradores
04.01.10 | Pedestales
¢4.01.11 |Pizarras
04.01.12 | Roperos
04.01.13 | Viirinas
44.02 MUEBLES MOVILES
04.02.61 | Atriles
2_04.02.02 Carpas y estrados
104.02.03 |Escaleras Revision externa,
- aseguramiento de tornillos y .
04.02.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas, Personal interno
04.02.05 | Muebles varios bisagra y tapacantos.
04.02.06 |Muebles de sala
04.62.07 | Sillones
04.02.08 | Taburete
04.03 MUEBLES ACADEMICO
104.03.01 |Bancas
04.03.02 | Carpetas Revisién externa,
04.03.03 | Mesas aseguramier)'go de tqrnillos Y | Personal interno
04.03.04 | Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y
tapacantos.
04.03.05 | Mddulo de computadoras
04.03.06 | Sillas
04.03.07 | Tableros de dibujo
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IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

CRONOGRAMA DE MANTENW!ENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESP&CIALEZADO EQUiPO Y
,,,,,, .~ MOBILIARIO 2019 . v o
.. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ITEM S CACTIVIDADES: © ; Ene J_Feb Mar | ‘Abr{ May | Jun | Jul | ago .sep_} oct I nov | .dic:
1 | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X | X X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X | X | X X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | X | X X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X X
Lo CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ITFM!_ . ACTIVIDADES . Ene | Feb | Mar “Abr | May | Jun | Jul | ago | sep | oct | nov,_Ldic
1 | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X | X | X X | X | X | X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X | X | X | X X | X | X | X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPC X | X | X | X X X | X | X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X | X X X X ]| X

NOTA:

» En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de ias labores académicas.

» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.

» Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.

» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden
ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

l.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la organizacion, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccion por parte de los usuarios.

H.- TERMINOLOGIA

¢« Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez® edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacién, pintado, piso,

puerta, sefalizacién, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

¢ Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

e Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de computo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

e Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
23
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

¢ Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dano fisico o averia.

lll.- POLITICAS
El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afio (noviembre o
diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

e El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa
anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

e El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,
por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

e El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de
informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accion del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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¥ : e T
No. Responsable ~ Etapa/Actividad Registro o
: S ‘ : A \ productc
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
4 Unidad de en la lista de evaluacién de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infragstructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
9 Jefe de Unidad de |todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
infrasstructura | prioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimienio.
3 Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
Infrasstructura realizar el mantenimiento durante todo el afo. material
_ . Enviar al .Coordlnador de mantenlml'e.nto la sollc.rtud memorando de
4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
Infragstructura imi ifi e
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
i programadas.
En base al programa anual de mantenimiento
Jefe de Unidad de . p g .
5 e preventivo asignar el trabajo al responsable de
infragstructura L .
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
5 Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
infraestructura institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
) Realizar el mantenimiento preventivo a la
Coordinadorde  |. . o Reporte de
7 o infraestructura, equipo y mobiliario conforme al .
Mantenimiento o ) mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
—
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinador de | responsable de la verificacion del mantenimiento. -
8 L - — Orden de servicio
Mantenimiento Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
I . Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero realizado firma con visto bueno en la hoja de reporte
Supervisor eallz e J p
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregarlo al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
Lt Jefe de Unidad de base a la informacién relevante de los reportes de | Informe trimestral
' Infraestructura e ! P
mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

2 s Registroo
No. | . Regponsable | Etapal/Actividad
i , "po T ‘ =op G - . producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
. causas. Solicitud de
1 Jefe de Unidad de . A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . i . . .
e Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
¢ Sefialamiento de la autoridad
- -, . i Solicitud de
) Solicita la reparacién de infraestructura o mobiliario por o
2 Usuario - . . . mantenimiento
dafo o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
¢ Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinadorde | [ o0 incion del trabaj i Mantenimiento
Mantenimiento escripcion del trabajo a realizar .
¢  Material utilizado correctivo
e Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento Repoutte.de
5 L . L . . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcidn, material y tiempos .
correctivo
. . Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor . . . L
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacion
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FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Mantenimiento.

cstimados Sefncres de la Unidad de infraestructura, Agradeceremos la atencidén a nuestra
solicitud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANTE: ... e

li. TIPO DE MANTENIMIENTO
Preventivo D
Correctivo D

. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

N [ DETALLE UND. | CANTIDAD OBS.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitante
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ACTA DE CONFORM!IDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Enla UANCV L siendolas ............... horas del mes
.................. del Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de

Infraestructura, £quipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
local. .., de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

N : DETALLE UND. CANTIDAD o8BS,

5.00

6.00

Observacion:

En sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jofe de Unidad de Ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitante
infraestructura
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FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICK)S DE MANTENIMIENTO

ftem |

g

Dia

2 Locai

-Gripo

Rubro

ACtividad

Resvoiisable

Informn

Estado

] P
delx

Tarea

Aula/Lab. /
Area

Piso

Mariales S/

Materiales

 utilizados-

Observacioines

29



UNIVERSIDAD ANDINA
NESTOR CACERES VELASQUEZ

PLAN DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO
ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO
DE LA SEDE CENTRAL JULIACA 2019

SL02



PLAN DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y

MOBILIARIO GENERAL

ELABORACION REVISION APROBACION
OPU —UPR-UI JEFATURA UPR-OPU CONSEJO UNIVERSITARIO |
02/12/2018 09/12/2018 R. N° 0077-2019-UANCV-CU-R |

iNDICE



PRESENTACION ...ttt ee et e et e eee e et e eeteeeteseeeseseeeteaeseseneaeeesameaseseaeaaer st anseassraresenerennenes 1

I GENERALIDADES ...ttt s s as s e s e s 2
il FUNDAMENTACION ...cortrericurisisssesresessessassss e sssssssasssssssssssassssesesseussssanesesssscesssssssansses 2
. L0 ] ) K0 S 2
3.1 Objetivo GeNEral.......ccooiiiiiiieee e 2
3.2 Objetivos ESPECIfICOS ....uuiiiiiiiiieiiie e 3
V. BASES LEGALES /IMARCO NORMATIVO ......ccoo et scnrncnee et s ssn s e 3
V. ALCANGCES.....ceceieiucermeerineesstsesesssastsess s st sesessssss s sas st ssassssassassssssssnasssessssnssessssssesscseens 4
2.1 terminos y definiCion ...........oviiviiiiiiiii e 4
VL CONDICIONES GENERALES.........oo oo rrerer s srrirrsssse s nsee s s ssan s searesresssesssasesnnsenns 6

Vil. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION SUPERVISION Y

EJECUCION. ...ttt es s st ses st es e ses st bbbt bt eas s s st ebasas st asansone 14
VIll.  ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO: .......ooovurieterteetstestessesesssssssessessessssasmasssssssnsseranes 15
[X.  CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO.......ccoceureurrectenrcseseeseeeeesessseseesssesenssssessssssssssonses 22
X. ANEXOS .....oteeecneereteesss s srssessstssas s assas s sne st seasssssssss ssesssensssssssessesssbessssenssssbssasssssasans 23

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO

ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO .....cciiiiiiiiniinr e secenesneeassaeseeens 23
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO.........coceeueunenee 24
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO.........covvuemmrenee. 26
FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO ................ 27
ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO .......cocviricereeiercre e 28

FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO ...ttt ase b e sme s s 29



GOBIERNO UNIVERSITARIO RECTORADO
OFIC!NA PLANIFICACION UNIVERSITARIA R. N°0077-2019-UANCV-CU-R
PLAN DE MANTEMIMIENTO DE S OPU - DOC-GES
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, .
EQUIPO Y MOBILIARIO GENERAL UANCV Vol. 04.01 (09/12/2018)

PRESENTACION

Debido a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacion
estudiantil, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
cbligacién de invertir en rnantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
&quip0 especializado, equipc vy mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vitai importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuestra Institucién no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
deben asumir el compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

espacializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

El presente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los irabajos por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

equino y mobiliario del Campus.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura

El presente documento constituye una de las herramientas necesarias de
orgarizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

los bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez’.
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I. GENERALIDADES

1. DENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo
Especializado, Equipo y Mobiliario de la Sede Central
Juliaca SL02

2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez

3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

Il. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

lil. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrollo de la UANCV vy las necesidades de las carreras

profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra
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institucion.

3.2 Objetivos Especifices

Mantener las instalaciones fisicas de la universidad en condiciones 6ptimas
para desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

Maxirizacion de la vida Gtil de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mchiliario de la UANCV.

Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y la destruccion tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacion y
mantenimiento.

Garantizar una operacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteorologicos o cualquier otro incidente.

Educar a ios funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnoldgico dentro de la institucion ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

iV. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica del Peru.

Ley 30220- Ley Universitaria.

Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario
Resolucion N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.
D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro

Complementario de Trabajo de Riesgo.
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*+ Reglamento Nacional de Edificaciones.
+ (Cdbdigo Nacional de Electricidad.
« Reglamento Nacional de Construcciones.

*» Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de Ia
Infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracion del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicién

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipc: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

puedsan ser bicmédico, eléctrico, electronico y otros.

Mobiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
usos y actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

como: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Fian de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
ds mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
rmetas, la programacion de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecnoldgicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas y
administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccion sistematica de un
2quipo, elemento e infraestructura con el proposito de mantenerlos en buen
sstado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se
conviertan en defectos mayores.

f_a aplicacion del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de guedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Manienimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida dtil u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales

y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a

fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicién normal de

funcionamiento.
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VI. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un 6ptimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito para el

cual fueron construidos.

LLos materiales y servicios a adquirir deberan ser de éptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacion publica.

Para la correcta aplicacion de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tivo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. El mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idéneo y requiere de un nivel de observacion mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacién, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacion mecanicos, plantas

6
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eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electrénicos, de
presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

gor personal especializado en su respectiva area.

Asi mismo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes
muebies, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De otra parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01 INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO
01.01.01 Pintado interior
01.01.02 Pintado exterior
01.01.03 Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS
01.02.01 Muros de mamposteria
01.02.02  Muros de drywall
01.02.03 Zécalos de madera
01.02.04 Zécalos de ceramica
01.03 PISOS
01.03.01 Pisos de madera machihembrado
01.03.02 Pisos de parket
01.03.03 Pisos de porcelanato
01.03.04 Pisos de ceramicos

01.03.05 Pisos de cemento pulido
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01.04 TECHOS

01.05

01.06

01.07

01.08

01.04.01 Techos de baldosas

01.04.02 Techos de mortero

01.04.03 Techos metalicos

PUERTAS

01.05.01 Puertas de madera

01.05.02 Puertas metalicas

01.05.03 Puerta de melamina
VENTANAS

01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio

01.06.04 Cortinas

INSTALACIONES SANITARIAS

01.07.01 Inodoros

01.07.02 Lavatorios

01.07.03 Accesorios sanitarios

01.07.04 Redes de agua

01.07.05 Redes de desagle

01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
INSTALACIONES ELECTRICAS

01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador

01.08.03 Tablero general

01.08.04 Tablero de distribucién

01.08.05 Pararrayos y antenas

01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacion
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01.08.08 Accesorios eléctricos
01.08.09 Pozo a tierra
01.69 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.09.01 Sistema contra incendios
01.09.02 Gabinetes de extintores
01.09.03 Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 Senfalizacion
01.10.02 Camaras de seguridad
01.10.03 Lamparas de seguridad
01.10.04 Botiquines
01.10.05 Pintado de sefalizacion
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 Equipos de corte
01.11.02 Corte de grass en jardines
01.11.03 Corte de plantaciones

01.11.04 Pintado de circulaciones

02 EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS
02.01.01 Laboratorios ingenierias
02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01 Laboratorios biomédicos

03 EQUIPOS

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01 Laboratorios ingenierias
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03.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

03.03

03.04

- data

03.02.01 Laboratorios biomédicos
ELECTRONICOS

03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU

03.03.04 Disco duro

03.03.05 Ecran

03.03.06 Escaner

03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras

03.03.09 Laptops

03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores

03.03.12 Mouse

03.03.13 Notebook

03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores

03.03.19 Teclados

03.03.20 UPS

ELECTRICOS

03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas

03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica
03.04.05 Camara de vigilancia

10




GOBIERNOC UNiVERSITARIO

OFICINA PLANIFICAC!ON UNIVERSITARIA

PLAN DE MANTENIMIENTQO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO,
EQUIPO Y MOBILIARIO GENERAL

RECTORADO

R. N°0077-2019-UANCV-CU-R

OPU - DOC-GES

Vol. 04.01 (09/12/2018)

03.05

03.04.06
03.04.07
03.04.08
03.04.09
03.04.10
03.04.11

03.04.12
03.04.13
03.04.14
03.04.15
03.04.16
03.04.17
03.04.18
03.04.19
03.04.20
03.04.21

03.04.22
03.04.23
03.04.24
03.04.25
03.04.26
03.04.27
03.04.28
03.04.29
03.04.30
03.04.31

03.04.32
MUSICA
03.05.01

Camara fotografica
Cargadores de energia
DVR

Ecualizadores
Editor de video
Equipo de sonido
Fax

Filmadoras
Fotocopiadora
Generador eléctrico
Grabadores
Lampara de proyector
Lectoras
Microfonos
Mimedgrafos
Parlantes

Power audio

Rack
Refrigeradoras
Relojes biométricos
Switchs

Teléfonos
Televisores
Therma
Transformadores

Ventiladores

VHS

Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA
03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadafias

04 MOBILIARIO

04.01 MUEBLES FIJOS
04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores

12
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.02.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebles varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong
04.03.05 Médulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo

13
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VIi. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE

MISION PRINCIPAL

JEFE DE
INFRAESTRUCTURA

Evalla, organiza y autoriza la ejecucidén del plan de
mantenimiento.

Evalua el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.

Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
preventivo anual.

Diagnostica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucidon de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea vy fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecucién de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.

14
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Vil ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

Ei mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencién, los mismos

que se sub dividen en sub partidas:

01

02

03

INFRAESTRUCTURA

01.C1 Pintado

01.02 Muros

01.03 Pisos

01.04 Techos

01.05 Puertas

01.06 Ventanas

01.07 Instalaciones sanitarias
01.08 Instalaciones eléctricas
01.C9 Sistema contra incendios
01.10 Sefalizacién y seguridad

01.11 Areas verdes

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios del area biomédicas

03.03 Electronicos
03.04 Eléctricos
03.05 Musica

03.06 Gastronomia

15
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04

03.07 Transperte
03.08 Maquinaria

MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos

04.02 Muebles moviles

04.03 Muebles académico

ik B MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
01.01 PINTADO Revision general, lavado de
01.01.01 | Pintado interior par_edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masnlado,
pintado si es necesario.
01.01.03 | Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revisién general, sellado de
juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.62.02 | Muros de drywaII limpieza de canales _de Personal interno
- - ductos, reparar la posible
01.02.03 |Zécalos de madera aparicién y desarrollo de
01.02.04 | Zbcalos de ceramica grietas y’flsuras en los
zbcalos.
01.03 PISOS
01.03.01 | Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
- juntas de dilatacién, cambio
01.03.02 | Pisos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 |Pisos de ceramicos necesario.
01.03.05 | Pisos de cemento pulido
Revisién general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revisidn general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.01 |Puertas de madera yrevisién y cambig de Personal interno
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la
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estructura interna y externa

i
‘o i
i 01.05.03 | Puerta de melamina de la puerta.
' Revision general,
verificacion del
funcionamiento de las
01.06 VENTANAS accesorio, cerraduras, y
cierre de las ventanas,
cambio inmediato de las P it
vidrios rajados y/o rotos, ersonal interno
01.06.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
01.06.02 | Venianas de sistema murc cortina fijacion y refuerzo de
01.06.03 | Mamparas de vidrio cortmas, mantenimiento a
Lo los rieles, cordones, rotores
01.06.04 | Cortinas 0 persianas.
Revision general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
. humedad en pisos o muros,
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
escurrimiento y .
(01 .37.01 | Inodoros obstrucciones, cambiar Personal interno
01.07.02 |Lavatorios Véllvg!?dp%r;uga dde agua
P . - viabilidad de inodoros,
101.07.03 | Accesorios sanitarios lavaderos y tuberias,
{21.07.04 Redes de agua verificacion de cisternas y
i $1.07.05 | Redes de desagle tanqve elexados, limpieza y
[ — T desinfeccion de tanques y
101.07.06 |Limpieza de tanques de agua revision de valvulas y
01.07.07 | Limpieza de pozos cajas de inspeccién equipos de bombeo.
Revision general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
01.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
01.08.01 | Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
51 68.02 f necesario si esta inter
9 Transformador deteriorado, en caso no se Personal interno
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 | Tablero de distribucién tapa ciega, limpiar o cambiar
01.08.05 |Pararrayos y antenas el g:; ﬁzie(:lteec’tigﬁggges’
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equipos de éer
01.08.07 | Accesorios de iluminacion necesario, maptener
01.08.08 | Accesorios eléctricos constantemepte humedo los
- pozos a tierra de ser
01.08.09 | Pozo a tierra necesario.
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Revision general, verificar
la ficha adjunta,
manémetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
hidrostatica segun
normativas, verificacion de
iluminacién, cambio de foco
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revisién
general externa, prueba de
emision de sefiales,
reemplazo de equipo si
fuese el caso.

Personal interno

Revision general del estado
de las sefales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
escaleras, colocacion de
cinta negra 3m
antideslizante, desniveles y
escaleras, colocacion de
sefiales en caso estén
desgastadas siempre segln
el plano de evacuacion.

Personal interno

01.09 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.09.01 | Sistema contra incendios
01.09.02 | Gabinetes de extintores
01.09.03 | Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 | Sefalizacién
01.10.02 | Camaras de seguridad
01.10.03 !Lamparas de seguridad

1.10.04 | Botiquines
01.10.05 | Pintado de sefalizacion
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 | Equipos de corte
01.11.02 | Corte de grass en jardines
01.11.03 | Corte de plantaciones
01.11.04 | Pintado de circulaciones

Permanente corte de las
areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
sardineles y area de
circulacion,
acondicionamiento en las
nuevas areas
implementadas.

Personal interno

' _ MANTENIMIENTO DE EQUIPOS E

SPECIALIZADOS
DETALLEDE
MANTENIMIENTO

SPONSABLE

LABORATOR|OS DEL Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.01.01 | Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Provesdor
especializado con el
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.

03.01 LABORATORIOS DEL AREA
) INGENIERIAS
03.01.01 | Laboratorios ingenierias

interna a equipos que no
estén en garantia, y
mantenimiento
especializado.

Personal interno
y de ser
necesario
proveedor
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LABORATORIOS
BIGMEDICAS

DEL

AREA

t ST
| Laboratorios biomédicas

Revisidn general externa e
interna a equipos que no
estén en garantia, y
mantenimiento
especializado.

Personal interno
y de ser
necesario
proveedor

62.03 ELECTRONICOS
03.03.01 | Aula multimedia
{£2.03.02 | Computacoras
03.03.03 | CPU
02.03.04 | Disce duro
102.02.05 | Ecran
' 02.03.C6 | Escaner
i 03.03.07 ] Estabilizadores
iO’ 5308 limoresor Revision general externa,
Rt presoras limpieza interna a equipos
03.03.09 iLaptiops que no estén en garantia, | Personal interno
02.53.10 ! Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
o . parte interna de los equipos proveedor
!_9:"03'11 Monitores electrénicos, verificacion de
03.03.12 | Mouse enchufe y soporte.
£3.03.13 | Notebook
$3.02.14 | Panlailas digitales
03.03.15 | Proyector multimedia - data
1G3.03.16 | Puntzio laser
1 03.03.17 | Retroproyectores
103.03.18 | Servidores
102.03.19 | Teclados
03.03.20 | UPS
€3.04 ELECTRICOS
03.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
03.04.02 | Antenas limpieza mtgrna a equipos
: que no estén en garantia,
03.04.03 |Aspiradoras mantenimiento general a la

03.04.04

Caja acustica

£3.04.05

Camara de vigilancia

03.04.06 | Camara fotografica
02.04.07 | Cargadores de energia
03.04.08 |DVR

03.04.09 | Ecualizadores
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 |Fax

03.04.13 | Filmadoras

03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores

03.04.17 | Lampara de proyector

parte interna de los equipos
electrénicos, verificacion de
enchufe y soporte.

Personal interno
de ser necesario
proveedor
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03.04.18 |Lectoras

Revision general externa,

03.04.19 | Microfonos

limpieza interna a equipos
gque no estén en garantia,

03.04.2C | Mimedgrafos

mantenimiento general a la

03.04.21 | Parlantes

parte interna de los equipos

03.04.22 | Power audio

electrénicos, verificacion de

03.04.23 |Rack

enchufe y soporte.

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Relojes biométricos

03.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 | Therma

03.04.30 |Transformadores

02.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

03.05 MUSICA

Revisién general, limpieza
de las piezas de los

03.05.01 |Instrumentos musicales

instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

revision general externa e

03.06.01 | Extractor de aire

interna, mantenimiento

03.06.02 | Cocina

general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en

03.06.03 | Equipos de cocina

quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

Revision general, reparacion
de motores, equipos, cambio

03.07.01 | Camioneta

de neumaticos de acuerdo al

03.07.02 | Minibus

uso, obtencién de la revisidon

03.07.03 | Omnibus

técnica, SOAT y tarjeta de
circulacion.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 | Cortadora de grass

03.08.02 | Electrobombas

Revisién general,

03.08.03 |Equipo de imprenta

verificacion el buen

funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

03.08.04 |Magquinaria cortadora . proveedor
equipos.
03.08.05 |Mezcladoras
03.08.06 | Motobombas
03.08.07 | Moto guadaiias
TENIMIENTO DE MOBILIARIO
- . [ DETALLE DE
FARTIDA MANTENIMIENTO | RESPONSABLE

04.01 MUEBLES FIJOS

Revision general, fijacién

04.01.01 | Andamios

segun normativa INDECI se

04.01.02 | Archivadores

sujetara todo elemento que

04.01.03 | Armarios

tenga tendencia a caer

Personal interno
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104.01.04 | Caja fuerte sobre el cuerpo de un
104.01.05 | Casilleros personal.
04.01.06  Credenzas
04.01.07 | Estantes
04.01.08 | Franelografos
% 04.01.09 | Mostradores
04 07.10 | Pedestales
34.07.11 | Pizarras
04.01.12 | Roperos
|04.61.13 | Vitrinas
| 04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 | Atriles
(:4.02.02 |Carpas y estrados
(04.02.03 | Escaleras Revision externa,
- aseguramiento de tornillos y .
04.02.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas, Personal interno
04.02.05 | Muebles varios bisagra y tapacantos.
04.02.06 | Muebles de sala
04.C2.07 |Sillones
04.02.08 | Taburete
04.G3 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 |Bancas
04.03.02_ | Carpetas Revisién externa,
04.03.03 | Mesas ageguramier)t.o de tgrnillos Y | personal interno
04.03.04 |Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y
tapacantos.
04.03.05 | Mddulo de computadoras
04.03.06 |Sillas
04.03.07 | Tableros de dibujo
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IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

CR ENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPE
S . MOBILIARIO 2019

L ' é&OGR&M&@é?MANTENIM%é&?d?R&V&NTiVO .
TEM | ACTIVIDADES - | Ene | Feb [ Mar | Abr [ May [ Jun | Jui [ago [ sep | oot [nov ] dic

1 MA'\JTEN'MIENTO DE INFRAESTRUCTURA

2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO

4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO

XX |[>X]X
XX XX
XX XX

XX [X]X

. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

1 I\'ANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO
3
4

MANTENIMIENTO DE EQUIPO
MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO

XXX [X

XX XX

NOTA:

> En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de las labores académicas.

» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.

» Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.

» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden
ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. ANEXOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

i.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
lag instalaciones fisicas de la organizacién, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccién por parte de los usuarios.

il.- TERMINOLOGIA

¢ Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez’ edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacion, pintado, piso,

puerta, sefalizacion, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

¢ Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de computo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

¢ Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
23
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

¢ Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dano fisico o averia.

l1l.- POLITICAS
El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afio (noviembre o
diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

o El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa
anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

¢ El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,
por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

o El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de
informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accién del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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T e e T ““Ragistro ¢
Mo: Responsable Etapa/Actividad st
producto
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
1 Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infreestructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
i 2 Jefe de Unidad de |{todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
| Infraestructura ! orioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimiento.
A Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
- Infragstructura realizar el mantenimiento durante todo el afio. material
! A Enviar al .Coordlnador de rpantenlml.e'nto la SO|IC.ItUd memorando de
: 4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
Infraestructura imi ifi )
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
programadas.
i En base al programa anual de mantenimiento
Jefe de Unidad de . . .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
Infraestructura o -
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
6 Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
Infraestructura institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
) Realizar el mantenimiento preventivo a la .
- Coordinadorde |. . o Reporte ce
7 . infraestructura, equipo y mobiliario conforme al g
Mantenimiento ., ) mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinador de responsable de la verificacién del mantenimiento. o
2 o - — Orden de servicio
Mantenimiento | Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
- ) Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado fi isto b la hoia d it
Supervisor realizado |.rm.a con visto bueno en la hoja de reporte
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
' Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregarlo al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
Jefe de Unidad de . B .
11 base a la informacion relevante de los reportes de | Informe trimestral

Infraestructura

mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

el L ' < R Reagistro.o
No. | Responsable | Etapa/Activida Registro;
s S e e e producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
. causas. Solicitud de
1 Jefede Unidadde |, A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . L. . . )
e Inspecciones periodicas a las instalaciones correctivo
e Sefalamiento de la autoridad
. . . o Solicitud de
) Solicita la reparacion de infraestructura o mobiliario por © o
2 Usuario L . . . mantenimiento
dafio o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
o Responsable para atender el servicio Reporte de
Coordinador de o . . P
ntenimien
4 Mantenimiento | ®  Descripcion del trabajo a realizar Manten et to
¢ Material utilizado correctivo
¢ Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
. . . o Reporte de
Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento P .
5 o . . . . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcion, material y tiempos )
correctivo
. . Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor , . . L
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacion
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FORMATC DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Mantenimiento.

Estimados Sefores de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencion a nuestra
soficiiud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANT E: L

{l. TIPO DE MANTENIMIENTO
Piaventivo D
Correctivo D

fii. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

PN ‘ DETALLE UND. CANTIDAD |~ OBS.

Agraaeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted.

Usuaric y/o Solicitante
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ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EnlaUANCY siendolas ............... horas del mes
.................. del Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
Infraestructura, Equipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
ocal. o, de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

NT 4% - DETALLE UND. CANTIDAD |  OBS.

v.00

2.

300

400

.00

6.60
\

Observacion:

En sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

<=fe de Unidad de Ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitante
infraestructura
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ASIGNACION DE PERSONAL A LAS SOLICITUDES DE

FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

| Mes:

Dia

* LoCél

Gr upﬁ :

Rubro

Actividad 4

Rasbonsable

informo

Estado |

L Detate

deta

Faren

Aula fLeb. /
Area

Pisu

TENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO - ANO 2019

Maricles 8/

Matariales
utitizados

Duscrvaciones
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PRESENTACION

Debido a gue las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacion
estudiantii, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
obtigacion ds invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
equipe especializado, equipo y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vital importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nugstra Institucion no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
deben asumir el compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

El nresente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabajos por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especiaiizado,

equipo y mobiliario del Campus.

Se pong a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
aspecializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura

El oresente documento constituye una de las herramientas necesarias de
organizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

los bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.
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I. GENERALIDADES

1. DENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo

Especializado, Equipo y Mobiliario de la Filial Puno
FO1L01

2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez
3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

Il. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestidon y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

Ifl. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrolio de la UANCYV vy las necesidades de las carreras

profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra
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institucién.

3.2 Objetivos Especificos

«  Mantener las instalaciones fisicas de la universidad en condiciones optimas
para desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

< Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipo especiaiizado,
equipo y mobiliario de la UANCV.

+  Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

+  Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y la destruccion tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacion y
mantenimiento.

»  Garantizar una operacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la pianta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

«  Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteoroldgicos o cualquier otro incidente.

«  Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnolégico dentro de la institucion ya que son ellos el soports de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

V. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

+  Constitucion Politica del Peru.

+ Ley 30220- Ley Universitaria.

»  Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

»  Resoluciéon N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario

«  Resolucién N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.

« D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro

Complementario de Trabajo de Riesgo.
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+ Reglamento Nacional de Edificaciones.
+ Cddigo Nacional de Electricidad.
¢ Reglamento Nacional de Construcciones.

* Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
el Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
Infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracion del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicién

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relaciéon detaliada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

nueden ser biomédico, eléctrico, electronico y otros.

Mobiliario: es ei conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar fos
usos y actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

corma: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Plar de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
de mantenimienio de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, ias
metas, la programacion de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecnglogicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas y
administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccién sistematica de un
equipo, elemento e infraestructura con el proposito de mantenerlos en buen
estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se
conviertan en defectos mayores.

La aplicacidon del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida util u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales
y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicioén normal de

funcionamiento.
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V1. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

&l mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un 6ptimo estado de conservaciéon de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de optima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacion publica.

Para la correcta aplicacion de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utlizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. EI mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idéneo y requiere de un nivel de observacién mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacion, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacion mecanicos, plantas

6
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eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electronicos, de

presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

nor personal especializado en su respectiva area.

si mismo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebles, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De otra parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywall
Zdbcalos de madera

Zbcalos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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01.04 TECHOS
01.04.01 Techos de baldosas
01.04.02 Techos de mortero
01.04.03 Techos metalicos
01.05 PUERTAS
01.05.01 Puertas de madera
01.05.02 Puertas metalicas
01.05.03 Puerta de melamina
01.06 VENTANAS
01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio
01.06.04 Cortinas
01.07 INSTALACIONES SANITARIAS
01.07.01 Inodoros
01.07.02 Lavatorios
01.07.03 Accesorios sanitarios
01.07.04 Redes de agua
01.07.05 Redes de desague
01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
01.08 INSTALACIONES ELECTRICAS
01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador
01.08.03 Tablero general
01.08.04 Tablero de distribucion
01.08.05 Pararrayos y antenas
01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminaciéon
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02

03

(1.08.08 Accesorios eléctricos
01.08.09 Pozo a tierra
01.09 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.09.01 Sistema contra incendios
01.09.02 Gabinetes de extintores
01.09.03 Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 Senalizacion
01.10.02 Camaras de seguridad
01.10.03 Lamparas de seguridad
01.10.04 Botiquines
01.10.05 Pintado de sefalizacién
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 Equipos de corte
01.11.02 Corte de grass en jardines
01.11.03 Corte de plantaciones

01.11.04 Pintado de circulaciones
EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS
02.01.01 Laboratorios ingenierias
02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01 Laboratorios biomédicos
EQUIPOS

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01 Laboratorios ingenierias
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LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS
03.02.01 Laboratorios biomédicos
ELECTRONICOS
03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU
03.03.04 Disco duro
03.03.05 Ecran
03.03.06 Escaner
03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras
03.03.09 Laptops
03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores
03.03.12 Mouse
03.03.13 Notebook
03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia - data
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores
03.03.19 Teclados
03.03.20 UPS
ELECTRICOS
03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas
03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica
03.04.05 Céamara de vigilancia

10
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03.05

03.04.06
03.04.07
03.04.08
03.04.09
03.04.10
03.04.11
03.04.12
03.04.13
03.04.14
03.04.15
03.04.16
03.04.17
03.04.18
03.04.19
03.04.20
03.04.21
03.04.22
03.04.23
03.04.24
03.04.25
03.04.26
03.04.27
03.04.28
03.04.29
03.04.30
03.04.31
03.04.32
MUSICA
03.05.01

Camara fotografica
Cargadores de energia
DVR

Ecualizadores
Editor de video
Equipo de sonido
Fax

Filmadoras
Fotocopiadora
Generador eléctrico
Grabadores
Lampara de proyector
Lectoras
Microfonos
Mimeografos
Parlantes

Power audio

Rack
Refrigeradoras
Relojes biométricos
Switchs

Teléfonos
Televisores
Therma
Transformadores

Ventiladores

VHS

Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA

03.07

03.08

03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina

03.06.03 Equipos de cocina
TRANSPORTE

03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus

03.07.03  Omnibus
MAQUINARIA

03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadanas

04 MOBILIARIO

04.01 MUEBLES FIJOS

04.01.01
04.01.02
04.01.03
04.01.04
04.01.05
04.01.06
04.01.07
04.01.08
04.01.09

Andamios
Archivadores
Armarios
Caja fuerte
Casilleros
Credenzas
Estantes
Franelografos

Mostradores
12
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.02.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebles varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong
04.03.05 Modulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo

13
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VIi. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE

MISION PRINCIPAL

JEFE DE
INFRAESTRUCTURA

Evalua, organiza y autoriza la ejecucidon del plan de
mantenimiento.

Evalta el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.

Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
preventivo anual.

Diagndstica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucién de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea y fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecucion de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.

14




GOBIERNO UNIVERSITARIO

OFICINA PLANIFICACICN UNIVERSITARIA

PLAN DE IMANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EGUIPO ESPECIALIZADO,
EQUIPC Y MOBILIARIO GENERAL

RECTORADO

R. N°0077-2019-UANCV-CU-R

OPU - DOC-GES

Vol. 04.01 {09/12/2018)

Viil. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

El mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencion, los mismos

que se sub dividen en sub partidas:

01

02

03

INFRAESTRUCTURA

01.01 Pintado

01.02 Muros

01.03 Pisos

01.04 Techos

01.05 Puertas

01.06 Ventanas

01.07 Instalaciones sanitarias
01.08 Instalaciones eléctricas
01.09 Sistema contra incendios
01.10 Senalizacion y seguridad

01.11 Areas verdes

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 lLaboratorios del area biomédicas

03.03 Electrénicos
03.04 Eléctricos
03.05 Mdsica

03.06 Gastronomia

15
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03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

04 MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos
04.02 Muebles moviles
04.03 Muebles académico
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ' .

: ! DETALLE DE ‘ =
neRIbAE DESCRIRGION, MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
61.01 PINTADO Revision general, lavado de
01.01.01 |Pintado interior pa(edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 |Pintado exterior escobilla al seco, masillado,

pintado si es necesario.
01.01.03 |Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revision general, sellado de
juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 | Muros de drywall limpieza de canales de | 5o 01 interno
- ductos, reparar la posible
01.02.03 |Zdbcalos de madera aparicion y desarrollo de
01.02.04 |Zocalos de ceramica grietas y’flsuras en los
zécalos.
01.03 PISOS
01.03.01 |Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
- juntas de dilatacidn, cambio
01.03.02_| Pisos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 | Pisos de ceramicos necesario.
01.03.05 | Pisos de cemento pulido
Revision general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metdlicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revisidon general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.01 |Puertas de madera yrevisiOn v Cambig de Personal interno
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la
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01.05.03 | Puerta de melamina estructura interna y externa
T de la puerta.
Revisién general,
verificacion del
funcionamiento de las
01.06 VENTANAS accesorio, cerraduras, y
cierre de las ventanas,
C?”?b'O |r!med|ato de las Personal interno
vidrios rajados y/o rotos,
01.06.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
01.06.02 | Ventanas de sistema muro cortina IEaCién y retfugrzp dte
. cortinas, mantenimiento a
101.06.03 | Mamparas de vidrio los rieles, cordones, rotores
C1.06.04 | Cortinas 0 persianas.
Revision general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
humedad en pisos 0 muros,
01 .07 INSTALACIONES SANITAR'AS revisar ]as ||aves de paso y
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
escurrimiento .
01.07.01 |Inodoros obstrucciones, can)qbiar Personal interno
01.07.02 | Lavatorios Vé_'VU!?{‘ por fuga de agua
01.07.03 | Accesorios sanitarios Vllaa\?:éf:gsdj tlgggz;c:,
01.07.04 | Redes de agua verificacién de cisternas y
01.07.05 | Redes de desagle tanqye ele_vados, limpieza y
A desinfeccién de tanques y
01.07.06 |Limpieza de tanques de agua revision de valvulas y
01.07.07 | Limpieza de pozos cajas de inspeccién equipos de bombeo.
Revisién general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
01.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
01.08.01 | Caseta de sub estacién cambio de pieza de ser
01.08.02 | Transformador necesarto si esta Personal interno
deteriorado, en caso no se
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 | Tablero de distribucién taple:qciega, limpiar o cambiar
Py el fluorescente, reactores,
01.08.05 | Pararrayos y antenas balastos electranicos,
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equipos de ser
01.08.07 | Accesorios de iluminacion necesario, mar,1tener
(01.08.08 | Accesorios eléctricos consptg;(t)zn;et?;ﬁ:térgeszc;? los
01.08.09 |Pozo a tierra necesario.
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Revision general, verificar
la ficha adjunta,
mandémetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
01.09 | SISTEMA CONTRA INCENDIOS hidrostatica segun
normativas, verificacion de
|Ium|nq0|on, cambio de fo‘co Personal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general <_e,xte(;na, pjuleba de
- - emision de sefales,
01.09.02 | Gabinetes de extintores reemplazo de equipo si
01.09.03 | Recarga de extintores fuese el caso.
Revisién general del estado
0110 | SENALIZACION Y SEGURIDAD de las senales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 |Sefializacion escaleras, colocacion de
: ; cinta negra 3m Personal interno
01.10.02 |Camaras de seguridad antideslizante, desniveles y
01.10.03 |Lamparas de seguridad escaleras, colocacion de
01.10.04 |Botiquines sefiales en caso estén
; . desgastadas siempre segun
01.10.05 |Pintado de sefalizacién el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
01.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.11.02 |Corte de grass en jardines _circulacion,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 |Pintado de circulaciones implementadas.
F : MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS . ]
- : . ~ DETALLE DE [
T : :
PAR IDA - DESCRIPCION ' MANTENIMIENTO RESPONSABLE
02.01 LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
. INGENIERIAS interna, mantenimiento
especializado con el Proveedor
02.01.01 | Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.
MANTENIMIENTO DE EQUIPOS .
A ‘RIP ' " DETALLEDE | i
/PARTlDA /DESCRIPCiCN MANTENIMIENTO RESI?OIQSABLE
. Revisidn general externa e Personal interno
03.01 LABORAT’ORIOS DEL AREA interna a equipos que no de ser
INGENIERIAS estén en garantia, y n):acesario
mantenimiento dor
03.01.01 | Laboratorios ingenierias especializado. proveedo
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3 Revisidn general externa e Personal interno
93.02 LABOBATORIOS DEL AREA interna a equipos que no de ser
BIOMEZDICAS estén en garantia, y y )
- necesario
mantenimiento roveedor
03.02.01 | Laboratorios biomédicas especializado. prove
103.03 ELECTRONICOS
193.02.01 | Aula multimedia
103.03.02_| Computadoras
03.03.03 |CPU
103.03.04 | Disco duro
103.03.05 |Ecran
103.03.06 | Escéaner
103.03.07 | Estabilizadores Revicic oxt
FAana = evisién general externa,
f 02.03.08 |Impresoras limpieza interna a equipos
03.03.09 |Laptops que no estén en garantia, | Personal interno
03.03.10 | Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
N . parte interna de los equipos proveedor
F.U?"O&ﬁ Monitores electrénicos, verificacion de
02.03.12 | Mouse enchufe y soporte.
03.03.13 | Notebook
03.03.14 | Pantallas digitales
03.03.15 | Proyector muitimedia - data
103.03.16 | Puntero laser
03.03.17 | Retroproyectores
103.03.18 | Servidores
103.03.19 | Teclados
[03.03.20 |UPs
! .
i 03.64 ELECTRICOS
103.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
i 02.04.02 | Antenas limpieza interna a equipos
|2 . que no estén en garantia,
103.04.03 | Aspiradoras mantenimiento general a la
|03.04.04 |Caja acustica parte interna de los equipos
» : — : electronicos, verificacion de
03.04.05 | Camara de vigilancia enchufe y soporte.
03.04.06 | Camara fotografica
03.04.07 | Cargadores de energia b int
ersonal interno
03.04.08 | DVR de ser necesario
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 | Fax
03.04.13 |Filmadoras
03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores
03.04.17 | Lampara de proyector
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03.04.18 | Lectoras

03.04.19 | Micréfonos

03.04.20 | Mimeodgrafos

03.04.21 | Parlantes

03.04.22 | Power audio

03.04.23 |Rack

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Relojes biométricos

03.04.25 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 |Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

Revisiéon general externa,
limpieza interna a equipos
que no estén en garantia,
mantenimiento general a la
parte interna de los equipos
electrénicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.05 MUSICA

03.05.01 |Instrumentos musicales

Revisién general, limpieza
de las piezas de los
instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONGMIA

£3.06.01 | Extractor de aire

03.06.02 | Cocina

03.06.03 | Equipos de cocina

revision general externa e
interna, mantenimiento
general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en
quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

03.07.01 |Camioneta

03.07.02 | Minibus

03.07.03 | Omnibus

Revisién general, reparacién
de motores, equipos, cambio
de neumaticos de acuerdo al
uso, obtencién de la revision
técnica, SOAT vy tarjeta de
circulaciéon.

Personal interno
de ser necesaric
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 |Cortadora de grass

03.08.02 |Electrobombas

03.08.03 | Equipo de imprenta

Revision general,
verificacion el buen
funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

04.01 MUEBLES FIJOS

03.08.04 | Maquinaria cortadora . proveedor
equipos.
03.08.05 |Mezcladoras
03.08.06 | Motobombas
03.08.07 | Moto guadanas
o . MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO . ,
: ’ . DETALLE DE
FARTIDA  DESCRIECION _ MANTENIMIENTO | RESPONSABLE

04.01.01 | Andamios

04.01.02 | Archivadores

04.01.03 | Armarios

Revisién general, fijacion
segun normativa INDECI se
sujetara todo elemento que

tenga tendencia a caer

Personal interno
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04.01.04 |Caia fuerte sobre el cuerpo de un
04.01.05 | Casilleros personal.
04.01.06 | Credenzas

_Gi.g‘..()? Estantes

04.01.08 Franelografos
04.01.02 | Mostradores

04.01.10 |Pedestales

04.01.11 | Pizarras

04.01.12 | Rcperos

C4.01.13 | Viirinas

£4.02 MUEBLES MOVILES

04.02.01 | Atriles
£4.02.02 | Carpas y estrados

104.G2.03 | Escaleras Revision externa,
(nd o T aseguramiento de tornillos y
 04.02.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas,

f 04.02.05 ! Muetles varios bisagra y tapacantos.
(4.02.06 |Muebles de sala
C4.02.07 . Siliones

04.02.08 | Taburete

04.03 MUEBL.ES ACADEMICO

04.G3.01 |Bancas

Personal interno

04.03.02 | Carpetas Revision externa,
04.03.03 |Meseas aseguramiento de tornillos y Personal interno
04.03.04 |Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y

tapacantos.

04.03.05 | Mddulo de computadoras
(04.03.06 | Sillas

04.03.07 | Tableros de dibujo
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IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

[ CRONOGRAN‘A DE MANTENIM!ENTQ DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPEC!ALIZADO EQUiPO Y

MOBILIARIO 2019
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTVO = ]
TEM | ~ ACTIVIDADES Feb [ Mar [ Abr [May [ Jun | Jul [ ago [sep | oct [ nov | dic.
1 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X X X
2 MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X X X X
3 MANTENIMIENTO DE EQUIPO X X X X
4 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X X X X
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ITEM  ACTIVIDADES { Ene’l Feb LMar Abr | May | Jun | Jul E,ago sep . |-oct vn‘o{{z‘ wdic:
1 MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X X X X X X X X
2 MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X X X X X X X X
3 MANTENIMIENTO DE EQUIPO X X X X X X X X
4 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X X X X X X X X
NOTA:
~ En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de las labores académicas.
~ En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
cadémicas.
» Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.
> Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden

ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. ANEXGCS

MANUAL DE PRCCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
iINFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

i.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la organizacién, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccién por parte de los usuarios.

il.- TERMINOLOGIA

e Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamierito
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacion, pintado, piso,

puerta, sefalizacion, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

e Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de computo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

¢ Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

¢ Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dano fisico o averia.

lll.- POLITICAS
El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afo (noviembre o
diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

e El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa
anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

¢ El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,
por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

e El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de
informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accién del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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ey e Registro o
“No. Resgponsable Etapa/Actividad GISHD
\ productc
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
1 Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infraestructura 1y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
5 Jefe de Unidad de | todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
infraestructura prioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimiento.
3 Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
Infraestructura realizar el mantenimiento durante todo el afio. material
. . Enviar al .Coordlnador de mantenlmllelnto la SO|IC!tUd memorando de
A Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
' Infraestructura imi ifi .
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
programadas.
) En base al programa anual de mantenimiento
~ Jefe de Unidad de ; . .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
infraestructura L -
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
€ Infraestructura institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
i Realizar el mantenimiento preventivo a la
S Coordinadorde | . S Reporte de
7 o infraestructura, equipo y mobiliario conforme al .
Mantenimiento e . mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
. Coordinadorde | responsable de la verificacion del mantenimiento. -
3 o . — Orden de servicio
Mantenimiento | Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
o . Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado firma con visto bueno en ta hoja de reporte
' Supervisor rea o I P
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
i . .
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregarlo al Jefe de
Servicios Generales.
) Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
11 Jefe de Unidad de b la inf i6 I te de | tes d Informe trimestral
Infraestructura ase a .a 'ln ormacion relevante de los reportes de
mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo.

e Lo Registro.o
No. EtapalActividad 9
e . 4 producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
_ causas: Solicitud de
1 Jefe de Unidadde |, A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . . . . )
e Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
s  Senalamiento de la autoridad
- - . S olicitud de
) Solicita la reparacion de infraestructura o mobiliario por S o
2 Usuario - . . , mantenimiento
dafio o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
e Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinador de D inci6n del trabai i Mantenimiento
Mantenimiento . escripcion del trabajo a realizar .
e  Material utilizado correctivo
¢ Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
. . . . Reporte de
: Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento P e
5 o , . i . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcién, material y tiempos .
correctivo
. , Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 ingeniero Supervisor

comunicacion
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FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Manienimiento.

Estimados Sefores de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencion a nuestra
solicitud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANTEE: e

II. TiPO DE MANTENIMIENTO

Preventivo D
Correctivo D

li. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

UND. | CANTIDAD 0OBS.

N T DETALLE

Agradeciendo de antemano su atencién, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitante
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ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EnlaUANCY siendolas ............... horas del mes
.................. del Afio............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
Infraestructura, Equipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
foCal ., de la UANCV.

Ciuedan registrados los siguientes trabajos:

o]

N DETALLE UND. CANTIDAD | OBS.

En sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jote de Unidad de Ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitante
Infraestructura
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ASIGNACION DE PERSONAL A LAS SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO - ANO 2019

FORMATOS DE CUADRKRC DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICICS DE MANTEMIMIENTO

ftem

Mes

Dia

1 Local’

Grupo

Rubro

Actividad

Responrsatis

Informa

=aiada

I Detata
dala

Taroa

Awda i Labf

_ Area

Misn

Mariales S/

l MValeriales
[ utiizados

il Syt
Chaervaciones
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PRESENTACION

Debido a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacion
sstudiantil, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
obligacion de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
ecuipc especializado, equipo y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vital importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuastra Institucion no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
desen asumir el compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

E! nresente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabaios por realizar, asi como el presupuesto para el afio 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

equipo y mobiliario del Campus.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura

El presente documento constituye una de las herramientas necesarias de
organizacién de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

los hienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.
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. GENERALIDADES

1. DENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo
Especializado, Equipo y Mobiliario de la Filial Puno
FO1L02

2. INST!'TUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez

3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
— Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

ll. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

lll. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrollo de la UANCYV vy las necesidades de las carreras

profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra
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institucion.

3.2 Objetivos Especificos

- Mantener las instalaciones fisicas de la universidad en condiciones 6ptimas
para desarrollar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

+ Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mobiliario de la UANCV.

» Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

»  Contribuir a tener menores costos de operacién combatiendo el desgaste
y la destrucciéon tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacién y
mantenimiento.

+  Garantizar una operacioén y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

»  Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteoroldgicos o cualquier otro incidente.

«  Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnologico dentro de la institucion ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

V. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

+  Constitucion Politica del Pera.

« Ley 30220- Ley Universitaria.

+ Ley29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

*  Resolucion N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario

* Resolucién N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.

« D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro

Complementario de Trabajo de Riesgo.
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» Reglamento Nacional de Edificaciones.
+ Codigo Nacional de Electricidad.
+ Reglamento Nacional de Construcciones.

» Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracién del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicion

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Inventario: relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nUmero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

pueden ser biomédico, eléctrico, electrénico y otros.

Maobkiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
usos v actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

comao: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Plan de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
de mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
metas, la programacién de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecnologicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas vy

administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccion sistematica de un

equipo, elemento e infraestructura con el proposito de mantenerlos en buen

estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se

conviertan en defectos mayores.

La aplicacion del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de guedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida util u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales
y en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicién normal de

funcionamiento.
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V1. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un 6ptimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de 6ptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacion publica.

Para la correcta aplicaciéon de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. EI mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal iddneo y requiere de un nivel de observacion mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacion, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacién mecanicos, plantas

6
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electricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electronicos, de

presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

por personal espacializado en su respectiva area.

Asi mismo, el responsabie del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebies, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De cira parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywall
Zécalos de madera

Zdcalos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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01.04

01.05

01.06

01.07

01.08

TECHOS

01.04.01 Techos de baldosas

01.04.02 Techos de mortero

01.04.03 Techos metalicos

PUERTAS

01.05.01 Puertas de madera

01.05.02 Puertas metalicas

01.05.03 Puerta de melamina
VENTANAS

01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio

01.06.04 Cortinas

INSTALACIONES SANITARIAS

01.07.01 Inodoros

01.07.02 Lavatorios

01.07.03 Accesorios sanitarios

01.07.04 Redes de agua

01.07.05 Redes de desague

01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
INSTALACIONES ELECTRICAS

01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador

01.08.03 Tablero general

01.08.04 Tablero de distribucion

01.08.05 Pararrayos y antenas

01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacion
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01.08.08 Accesorios eléctricos
01.08.09 Pozo a tierra
01.09 SISTEMA CONTRA INCENDIOS
01.09.01 Sistema contra incendios
01.09.02 Gabinetes de extintores
01.09.03 Recarga de extintores
01.10 SENALIZACION Y SEGURIDAD
01.10.01 Sefalizacion
01.10.02 Camaras de seguridad
01.10.03 Lamparas de seguridad
01.10.04 Botiquines
01.10.05 Pintado de sefalizacion
01.11 AREAS VERDES
01.11.01 Equipos de corte
01.11.02 Corte de grass en jardines
01.11.03 Corte de plantaciones

01.11.04 Pintado de circulaciones

02 EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS
02.01.01 Laboratorios ingenierias
02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01 Laboratorios biomédicos

03 EQUIPOS

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01 Laboratorios ingenierias
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03.02

03.03

03.04

LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS
03.02.01 Laboratorios biomédicos
ELECTRONICOS

03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras

03.03.03 CPU

03.03.04 Disco duro

03.03.05 Ecran

03.03.06 Escaner

03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras

03.03.09 Laptops

03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores

03.03.12 Mouse

03.03.13 Notebook

03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia - data
03.03.16 Puntero laser

03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores

03.03.19 Teclados

03.03.20 UPS

ELECTRICOS

03.04.01 Amplificadores

03.04.02 Antenas

03.04.03 Aspiradoras

03.04.04 Caja acustica

03.04.05 Camara de vigilancia
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03.05

03.04.06
03.04.07
03.04.08
03.04.09
03.04.10
03.04.11

03.04.12
03.04.13
03.04.14
03.04.15
03.04.16
03.04.17
03.04.18
03.04.19
03.04.20
03.04.21

03.04.22
03.04.23
03.04.24
03.04.25
03.04.26
03.04.27
03.04.28
03.04.29
03.04.30
03.04.31

03.04.32
MUSICA
03.05.01

Camara fotografica
Cargadores de energia
DVR

Ecualizadores

Editor de video

Equipo de sonido

Fax

- Filmadoras

Fotocopiadora
Generador eléctrico
Grabadores
Lampara de proyector
Lectoras
Micréfonos
Mimedgrafos
Parlantes

Power audio

Rack
Refrigeradoras
Relojes biométricos
Switchs

Teléfonos
Televisores
Therma
Transformadores

Ventiladores

VHS

Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA
03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadanas

04  MOBILIARIO

04.01 MUEBLES FIJOS
04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores
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04.01.10 Pedestales
04.01.11 Pizarras
04.01.12 Roperos
04.01.13 Vitrinas

04.02 MUEBLES MOVILES
04.02.01 Atriles
04.02.02 Carpas y estrados
04.02.03 Escaleras
04.02.04 Escritorios
04.02.05 Muebles varios
04.02.06 Muebles de sala
04.02.07 Sillones
04.02.08 Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
04.03.01 Bancas
04.03.02 Carpetas
04.03.03 Mesas
04.03.04 Mesas de ping pong
04.03.05 Modulo de computadoras
04.03.06 Sillas
04.03.07 Tableros de dibujo
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Vil. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE MISION PRINCIPAL
Evalla, organiza y autoriza la ejecucion del plan de
mantenimiento.
Evalua el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.
JEFE DE Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
INFRAESTRUCTURA preventivo anual.

Diagnostica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucion de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea vy fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrolio del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecucién de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.
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Vill. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

El mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencidn, los mismos

que se sub di

viden en sub partidas:

01 INFRAESTRUCTURA

01.01
01.02
01.03
01.04
01.05
01.06
01.07
01.08
01.09
01.10
01.11

02 EQUIP

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

03 EQUIP

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios de! area biomédicas

03.03
03.04
03.05
03.06

Pintado

Muros

Pisos

Techos

Puertas

Ventanas

Instalaciones sanitarias
Instalaciones eléctricas
Sistema contra incendios
Sefalizacion y seguridad

Areas verdes

OS ESPECIALIZADOS

0sS

Electronicos
Eléctricos
Musica

Gastronomia

15
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04

03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos

04.02 Muebles moviles

04.03 Muebles académico

i MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA . o
> l Lo - DETALLE DE T
PARTIDA - DESQRIPCIO MANTENIMIENTO RESPONSABLE
01.01 PINTADO Revision general, lavado de
01.01.01 |Pintado interior par.edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masillado,
pintado si es necesario.
01.01.03 |Pintado de cielo rasos
04.02 MUROS Revisidon general, sellado de
i juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 |Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 | Muros de drywall limpieza de canales de Personal interno
- - ductos, reparar la posible
01.02.03 |Zbcalos de madera aparicién y desarrollo de
01.02.04 | Zbcalos de ceramica grietas y’flsuras en los
zbcalos.
61.03 PISOS
01.03.01 | Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
- juntas de dilatacién, cambio
01.03.02_| Pisos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 |Pisos de ceramicos necesario.
01.03.05 |Pisos de cemento pulido
Revision general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metélica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revisidon general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.01 |Puertas de madera yrevisién y Cambig de Personal interno
01.05.02 | Puertas metélicas cerraduras, pintado de la
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estructura interna y externa

i 21.05.03 | Puerta de melamina
— de la puerta.
i Revision general,
verificacion del
n funcionamiento de las
01.95 VENTANAS accesorio, cerraduras, y
cierre de las ventanas,
canjblo ”?med'ato de las Personal interno
vidrios rajados y/o rotos,
1 01.66.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
101.06.02 | Ventanas de sistema muro cortina fijacion y refuerzo de
PRSP Y — cortinas, mantenimiento a
U1.06.02 | Mamparas de vidrio los rieles, cordones, rotores
01.06.04 |Cortinas 0 persianas.
Revision general, revisar las
; fuberias de agua potable y
| reparar filtraciones,
| humedad en pisos 0 muros,
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
' escurrimiento y Personal interno
101.G7.C1 | Inodoros obstrucciones, cambiar
101.07.02 | Lavatorios vélvula por fuga de agua
; T viabilidad de inodoros,
! 01.07.03 | Accesorios sanitarios lavaderos y tuberias
,[O‘.. 7.04 | Redes de agua verificacion de cisternas y
101.07.05 | Redes de desagiie tanque elevados, limpieza y
b — — desinfeccién de tanques y
101.07.06 |Limpieza de tanques de agua revision de valvulas y
': 01.07.07 |Limpieza de pozos cajas de inspeccion equipos de bombeo.
i Revisién general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de
61.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS laves terminales, de ser
necesario realizar cambios
' de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,
01.08.01 | Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
necesario si esta .
| 01.08.02 [ Transformador deteriorado, en caso no se Personal interno
101.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 | Tablero de distribucion tapa ciega, limpiar o cambiar
el fluorescente, reactores,
101.08.05 | Pararrayos y antenas balastos electranicos,
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equ]pos de ser
01.08.07 | Accesorios de iluminacion necesario, mantener
01.08.08 | Accesorios eléctricos constantemente humedo los
Sy pozos a tierra de ser
01.08.09 |Pozo a tierra necesario.
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Revision general, verificar
la ficha adjunta,
manoémetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
hidrostatica segun
01.0¢ SISTEMA CONTRA INCENDIOS normativas, verificacion de
1Ium|na’0|on, cambio de fo.co Personal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general t.a'xteéna, p~ruleba de
: - emision de sefiales,
01.09.02 | Gabinetes de extintores reemplazo de equipo si
01.09.03 |Recarga de extintores fuese el caso.
Revision general del estado
0110 | SENALIZACION Y SEGURIDAD de las sefiales, repintar de
amarillo las zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 | Sefalizacion escaleras, colocacion de
: - cinta negra 3m Personal interno
01.10.02 |Camaras de seguridad antideslizante, desniveles y
01.10.03 |Lamparas de seguridad escaleras, colocacion de
01.10.04 |Botiquines sefiales en caso estén
) .. desgastadas siempre segun
01.10.05 |Pintado de senalizacion el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
01.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.11.02 |Corte de grass en jardines _circulacion,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 | Pintado de circulaciones implementadas.
e MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS
g DETALLE DE ] : o
PAR"I"AIDA DESCRIPCION MANTENIMIENTO RESPONSABLE
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.01.01 | Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.02.01 | Laboratorios biomedicas proveedor.
. v MANTENIMIENTO DE EQUIPOS .
AR ) 4 [ DETALLE DE
PARTIDA DESORIECION MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
i Revisién general externa e Personal interno
03.01 LABORATQRIOS DEL AREA interna a GQUipOS que no d
) INGENIERIAS estén en garantia y de ser
9 Y necesario
mantenimiento roveedor
03.01.01 | Laboratorios ingenierias especializado. proveedo
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Revision general externa e

0352 |LABORATORIOS  DEL  AREA| interna a equipos que no Persoga' Interno
BIOMEDICAS estén en garantia, y n‘;(}:;?{o
mantenimiento
103.02.0 Laberatorios biomédicas especializado. proveedor
103.03 ELECTRONiICOS
103.02.01 | Aula multimedia
ﬁ§635_2 Computadoras
103.03.03 ;CPU
£3.03.64 | Disco duro
‘_03.03.05 Ecran
103.03.06  Escaner
|03.02.07 | Estabilizadores L
13.03 09 |Laptops que no estén en garantia, Personal interno
03.03.10 | Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
103.02.11_ [ Monitores Glecronicos, veritcacion ds | T
02.03.12 |Mouse enchufe y soporte.
03.03.13 | Notebook
C3.03.14 | Pantallas digitales
;03.03.1.5 Proyector multimedia - data
103.03.16 | Puntero laser
’63.03. 17 | Retroproyectores
103.03.18 | Servidores
03.03.19 | Teclados
03.03.20 |UPS
03.04 ELECTRICOS
03.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
05.04.03 | Aspiradoras mantenimiento general a la
03.04.04 | Caja acustica parte interna de los equipos
03.04.05 | Camara de vigilancia e'“iﬂg‘ﬁﬁ; ;irg;f:rféo” de
03.04.06 | Camara fotografica )
03.04.07 | Cargadores de energia .
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 |Fax
03.04.13 | Filmadoras
03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores
03.04.17 | Lampara de proyector
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03.04.18 | Lectoras

Revisién general externa,

03.04.19 | Microéfonos

limpieza interna a equipos
que no estén en garantia,

03.04.20 | Mimeografos

mantenimiento general a la

03.04.21 | Parlantes

parte interna de los equipos

03.04.22 | Power audio

electrénicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.04.23 | Rack

03.04.24 |Refrigeradoras

(3.04.25 | Relojes biométricos

$3.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 |Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

03.05 MuUsICA

Revision general, limpieza
de las piezas de los

03.05.01 |Instrumentos musicales

instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

revision general externa e

03.06.01 | Extractor de aire

interna, mantenimiento
general a la parte interna,

03.06.02 |Cocina

ruidos, fuga de gas en

03.06.03 | Equipos de cocina

quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

Revision general, reparacion
de motores, equipos, cambio

03.07.01 | Camioneta

de neumaticos de acuerdo al

03.07.02 | Minibus

uso, obtencion de la revision

03.07.03 | Omnibus

técnica, SOAT y tarjeta de
circulacién.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 | Cortadora de grass

03.08.02 [ Electrobombas

Revision general,

03.08.03 | Equipo de imprenta

verificacion el buen

funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

04.01 MUEBLES FIJOS

03.08.04 | Magquinaria cortadora . proveedor
equipos.
03.08.05 |Mezcladoras
03.08.06 | Motobombas
03.08.07 | Moto guadarias
e = 3 MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO. . . .
G T DETALLE DE |l Branm
’?ARTIDAAL [ DES\CRIPQIC{N/ MANTENIMIENTO : RESPQNS.:‘;ABLE

Revisién general, fijacién

04.01.01 | Andamios

segun normativa INDECI! se

04.01.02 | Archivadores

sujetara todo elemento que

04.01.03 | Armarios

tenga tendencia a caer

Personal interno
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i 04.01.04 | Caja fuerte sobre el cuerpo de un
[04.01.05 | Casilleros personal.
04.01.06 |Credenzas
04.01.C7 | Estantes
04.01.C8 | Franelografos
04.01.09 | Mostradores
_04.01 10 ! Pedsstales
04.01.11 | Pizarras
04.61.12 | Roperos
104.01.13 | Vitrinas

| 64.02 MUEBLES MOVILES
[02.02.01 [Atiles
C4.02.02 | Carpas y estrados

04.02.03 | Escaleras Revision externa,
: — aseguramiento de tornillos y Personal interno
104.02.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas,
104.02.05 | Muebles varios bisagra y tapacantos.

04.02.06 |Muebles de sala
754.02.07 | Sillones
1 04.02.08 | Taburete

04.03 MUEBLES ACADEMICO
_04.03.01 Bancas

04.03.02 | Carpetas Revision externa,
04.03.03 | Mesas aseguramiento de tornillos y Personal interno
04.03.04 | Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y

tapacantos.

4.03.05 | Mddulo de computadoras
104.03.06 |Sillas
104.03.07 | Tableros de dibujo
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IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO

CRONOGRAMA PE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECiALEZADO EQU!PO Y.
- MOBILIARIO 2019
T CRONbGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
ITEM r ACTIV!DADES |'Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun'| Jul | ago | sep | act | nov | dic
1| MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X ]| X X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO | X | X | X X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | X | X X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X X
.. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ITEM ; ACTIVIDADES . | Ene | Feb | Mar | Abr LMay ;—_an _ sep | oct | nov| dic
1 MAN"'ENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | X | X ] X X X1 X | X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X | X[ XX X | X [ X | X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X I X | XX X [ X | XX
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X | X X | X[ XX
NOTA:
»> En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de las labores académicas.
» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.
> Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.
» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden

ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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X. ANEXCS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

I.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
fas instalaciones fisicas de la organizacion, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccion por parte de los usuarios.

II.- TERMINOLOGIA

e Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez® edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacion, pintado, piso,

puerta, sefializacion, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

e Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de computo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

e Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacion y de
23
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dano fisico o averia.

lli.- POLITICAS

El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afo (noviembre o
diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa
anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,
por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de
informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accion del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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o i : W e : i qistrao
| 'No. | 'Responsable Etapa/Actividad [ _ Reglstioo
L : Lok s - producto

Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
’ Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infraestructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
5 Jefe de Unidad de |todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
Infraestructura | prioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimiento.
3 Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
fnfraestructura realizar el mantenimiento durante todo el afio. material
’ . Enviar aI.Coordlnador de r.nantemml'elnto la SO||C.I'[Ud memorando de
4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
Infraestructura imi ifi )
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
programadas.
En base al programa anual de mantenimiento
Jefe de Unidad de . p g .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
Infraestructura L .
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
6 Infraestructura | institucion, con el fin que programen sus actividades comunicacion
para que los equipos estén disponibles en la fecha
) Realizar el mantenimiento preventivo a Ila
Coordinadorde |, . e Reporte de
7 . infraestructura, equipo y mobiliario conforme al .
Mantenimiento . . mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinador de | responsable de la verificacién del mantenimiento. .
3 o . — Orden de servicio
Mantenimiento | Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
o ) Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado firma con visto bueno en la hoja de reporte
Supervisor rea . ) P
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
10 .y o
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregario al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
Jefe de Unidad de ) . .
11 base a la informacién relevante de los reportes de | Informe trimestral

Infraestructura

mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

e o aae e " Registroo
. ‘Responsable Etapa/Actividad =~ 9
Chan e . producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
, causas: Solicitud de
1 Jefe de Unidad de . A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . - . . .
+ Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
+ Sefialamiento de la autoridad
. . . _— Solicitud de
) Solicita la reparacion de infraestructura o mobiliario por . .d
2 Usuario - . . . mantenimiento
dafo o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
e Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinador de D incion del trabai i Mantenimient
Mantenimiento . escripcion del trabajo a realizar an emrryen 0
e Material utilizado correctivo
» Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
. . ) . R
5 Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento M etpor.te.det
Mantenimiento correctivo la descripcion, material y tiempos an enlmlen ©
correctivo
. , Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor . . . L
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacién
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FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Mantenimiento.

Zstimados Senores de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencion a nuestra
solicitud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANTE: ... e,

iI. TiPO DE MANTENIMIENTO
Preventivo D
Cerrectivo D

jil. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

N DETALLE _ | ~UND. CANTIDAD |  OBS.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitante
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ACTA DE CCNFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Enla UANCV siendolas ............... horas del mes
.................. dal Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
Infraestructura, Equipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
ocal. de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

N’ . o DETALLET UND. CANTIDAD OBS.

En sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jefa de Unidad de fngeniero Supervisor Usuario y/o Solicitanie
‘nfraestructura

28




FORWMATOS DE CUADRO LE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIUS DE MANTERIMIENTO
ASIGNACION DE FERSONAL A LAS SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO - ANC 2019

ftem

Mes

Dia

Local

Grupo

Ruhro

| Actividad

Respongable:

Informo

g e ——

Fetado

{ “Detalte

ae i
Tarea

Aula{Lab. /1 .
A3 PIso

R

Maniales S/

Mﬁi.eriziles! v‘bssr\.'szf:.ir.vn«:s
utihzados - |
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PRESENTACION

Debido a que las condiciones naturales, asi como el crecimiento de la poblacion
estudiantil, docente y administrativo han variado sustancialmente, surge la
obligacion de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura,
aquipo especializado, equipo y mobiliario existente, por motivo que es una tarea de

vital importancia para ofrecer un servicio de calidad.

Nuestra Institucion no pueden permanecer al margen de estas acciones, sino que
deben asumir el compromiso que conlleva el ofrecer servicios educativos de calidad
con eficacia y oportunidad, manteniendo en todo momento su infraestructura, equipo

especializado, equipo y mobiliario en las mejores condiciones para su uso.

Ei presente plan se enfoca en presentar de manera precisa y detallada lo referente
a los trabajos por realizar, asi como el presupuesto para el afo 2019 en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado,

equipc y mobiliario del Campus.

Se pone a disposicion el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad

funcional de la Unidad de Infraestructura

=l presente documento constituye una de las herramientas necesarias de
organizacion de secuencia de actividades de mantenimiento a desarrollar para con

los bienes de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez”.
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. GENERALIDADES

1. DENOMINACION : Plan de Mantenimiento de Infraestructura, Equipo

Especializado, Equipo y Mobiliario de la Filial Puno
FO1LO3

2. INSTITUCION : Universidad Andina Néstor Caceres Velasquez
3. ANO ACADEMICO : 2019

4. RESPONSABLES
— Jefe de Unidad de Infraestructura.
—~ Ingeniero Supervisor.

— Coordinador de Mantenimiento.

Il. FUNDAMENTACION
El presente plan se desarrolla con la finalidad de mejorar sistematicamente las
condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, equipo
y mobiliario de la UANCV con el objetivo principal de brindar las condiciones
basicas de calidad a los estudiantes, docentes, administrativos y publico en

general.

Las acciones programadas que se proponen requieren del financiamiento
institucional respectivo que debe ser autorizado oportunamente, asi como la

gestion y apoyo de terceros para lograr el objetivo planeado.

Ill. OBJETIVO

3.1 Objetivo General
El objetivo general del plan es implementar los recursos y acciones necesarias
para que los espacios fisicos (construido y no construido), equipamiento y
mobiliario apoye al desarrollo de la UANCV vy las necesidades de las carreras

profesionales en concordancia con el lineamiento legal y académico de nuestra
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institucion.

3.2 Objetives Especificos

®

Mantener las instalaciones fisicas de la universidad en condiciones éptimas
para desarroliar las actividades en un ambiente de trabajo adecuado y con
calidad de servicio que se ofrece a la comunidad universitaria y publico en
general.

Maximizacion de la vida util de la infraestructura, equipo especializado,
equipo y mobiliario de la UANCV.

Preservar y mantener en condiciones operativas de la planta fisica y la
infraestructura educativa universitaria.

Contribuir a tener menores costos de operacion combatiendo el desgaste
y la destruccién tanto de la planta fisica como de la infraestructura
educativa de los planteles, promoviendo una cultura de conservacion y
mantenimiento.

Garantizar una operacion y funcionamiento continuo, confiable y seguro de
la planta fisica y la infraestructura educativa universitaria, sin interrumpir
los servicios educativos.

Proporcionar mantenimiento correctivo de manera inmediata a los equipos
cuando se ha detectado un mal funcionamiento causado por efectos
meteoroldgicos o cualquier otro incidente.

Educar a los funcionarios y operarios, acerca de la importancia del recurso
tecnoldgico dentro de la institucidon ya que son ellos el soporte de la

universidad y de la calidad de los servicios que presta la Institucion.

iV. BASES LEGALES /MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica del Pera.

Ley 30220- Ley Universitaria.

Ley 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion N° 004-2015-UANCV-AU-R - Estatuto Universitario
Resolucion N° 0183-2016-UANCV-CU-R-Reglamento General UANCV.
D.S. Nro. 003-98-SA del 14.04.98- Normas Técnicas del Seguro

Complementario de Trabajo de Riesgo.
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+ Reglamento Nacional de Edificaciones.
»  Cddigo Nacional de Electricidad.
* Reglamentio Nacional de Construcciones.

* Normas Técnicas Peruanas.

V. ALCANCES
El Plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la
Infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. Inicia con la
elaboracidn del cronograma con las necesidades de mantenimiento detectadas

y finaliza con la evaluacion y seguimiento de las actividades.

2.1 términos y definicion

Bien: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,

activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccién.

Inventario: relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta fecha de

adquisicion, etc.

Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones fisicas,
redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas y las areas

adyacentes a las edificaciones.

Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las escuelas profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica

y odontologia.
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Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato, instrumento, como

pueden ser biomédico, eléctrico, electronico y otros.

Mobiliario: es el conjunto de muebles; son Objetos que sirven para facilitar los
usos y actividades habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales

como: escritorio, estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

Plan de Mantenimiento: Se entiende como el instrumento gerencial disefiado
para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al departamento o servicio
de mantenimiento de cada entidad. El plan debera incluir los objetivos, las
metas, la programacion de actividades, los recursos humanos, fisicos,
tecniologicos y financieros, necesarios para cumplir con los objetivos propios de

cada entidad.

Mantenimiento Preventivo: Se define como las acciones técnicas y
administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccién sistematica de un
equipo, elemento e infraestructura con el propésito de mantenerlos en buen
estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas menores antes que estas se
conviertan en defectos mayores.

La aplicacién del mantenimiento preventivo permite que los bienes muebles e
inmuebles y equipos funcionen a plena capacidad y elimina los posibles riesgos
de quedar fuera de servicio ocasionando grandes costos de reparacion y/o

mantenimiento correctivo.

Mantenimiento Correctivo: Son acciones de mantenimiento, después de
haber ocurrido una falla (de caracter puntual), producto del uso, agotamiento de
la vida util u otros factores externos de componentes, partes, piezas, materiales
v en general, de elementos que constituyen la infraestructura o planta fisica a
fin de devolver a la infraestructura equipo o mobiliario su condicién normal de

funcionamiento.
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VI. CONDICIONES GENERALES

Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario con que cuenta la entidad estén en pleno
funcionamiento, asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento

eficiente de los recursos fisicos.

El mantenimiento de la infraestructura fisica debera incluir todos los servicios y
materiales requeridos para alcanzar un 6ptimo estado de conservacion de
manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito para el

cual fueron construidos.

Los materiales y servicios a adquirir deberan ser de 6ptima calidad, atendiendo

lo preceptuado en el régimen de la contratacion publica.

Para la correcta aplicacion de las politicas de mantenimiento, es responsabilidad
del encargado de la unidad de infraestructura y mantenimiento, diferenciar el
tipo de personal a utilizar de acuerdo con el tipo de mantenimiento y
especialidad. EI mantenimiento preventivo y correctivo debe prestarse por

personal idéneo y requiere de un nivel de observacion mayor.

Todos los equipos especializados que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios especializados de
las carreras profesionales de ingenieria, medicina humana, tecnologia médica y
odontologia, deben ser atendidos en forma directa por los proveedores o firmas
especializadas en la materia y realizarlos en las frecuencias recomendadas, con
los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operacién, de

funcionamiento o mantenimiento

Asi mismo los equipos e instrumento de los laboratorios de las diferentes
escuelas profesionales como equipos de computo, instrumentos de laboratorio,

equipos de aire acondicionado, sistemas de ventilacibn mecanicos, plantas

6
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eléctricas, equipos de bombeo y demas equipos eléctricos, electronicos, de

presion, mecanicos, transporte, musica, gastronomia, etc. Deben ser atendidos

nor personal especializado en su respectiva area.

Asi misimo, el responsable del mantenimiento de los edificios y de los bienes

muebles, debera tener en cuenta las garantias otorgadas por los constructores

y proveedores de los mismos.

De otra parte, es importante que el responsable del mantenimiento de las sedes

de la entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes especialidades:

01

INFRAESTRUCTURA

01.01 PINTADO

01.01.01
01.01.02
01.01.03
01.02 MUROS
01.02.01
01.02.02
01.02.03
01.02.04
01.03 PISOS
01.03.01
01.03.02
01.03.03
01.03.04
01.03.05

Pintado interior
Pintado exterior

Pintado de cielo rasos

Muros de mamposteria
Muros de drywall
Zbcalos de madera

Zdbcalos de ceramica

Pisos de madera machihembrado
Pisos de parket

Pisos de porcelanato

Pisos de ceramicos

Pisos de cemento pulido
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01.04 TECHOS

01.05

01.06

01.07

01.08

01.04.01 Techos de baldosas

01.04.02 Techos de mortero

01.04.03 Techos metalicos

PUERTAS

01.05.01 Puertas de madera

01.05.02 Puertas metélicas

01.05.03 Puerta de melamina
VENTANAS

01.06.01 Ventanas de sistema moduglass
01.06.02 Ventanas de sistema muro cortina
01.06.03 Mamparas de vidrio

01.06.04 Cortinas

INSTALACIONES SANITARIAS

01.07.01 Inodoros

01.07.02 Lavatorios

01.07.03 Accesorios sanitarios

01.07.04 Redes de agua

01.07.05 Redes de desague

01.07.06 Limpieza de tanques de agua
01.07.07 Limpieza de pozos cajas de inspeccion
INSTALACIONES ELECTRICAS

01.08.01 Caseta de sub estacion
01.08.02 Transformador

01.08.03 Tablero general

01.08.04 Tablero de distribucién

01.08.05 Pararrayos y antenas

01.08.06 Conductores eléctricos

01.08.07 Accesorios de iluminacién
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01.09

01.10

01.08.08
01.08.09

Accesorios eléctricos

Pozo a tierra

SISTEMA CONTRA INCENDIOS

01.09.01
01.09.02
01.09.03

Sistema contra incendios
Gabinetes de extintores

Recarga de extintores

SENALIZACION Y SEGURIDAD

01.10.01
01.10.02
01.10.03
01.10.04
01.10.05

Sefializacion

Camaras de seguridad
Lamparas de seguridad
Botiquines

Pintado de sefalizacién

01.11 AREAS VERDES

01.11.01
01.11.02
01.11.03
01.11.04

Equipos de corte
Corte de grass en jardines
Corte de plantaciones

Pintado de circulaciones

02 EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

02.01.01

Laboratorios ingenierias

02.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS

02.02.01

03 EQUIPOS

Laboratorios biomédicos

03.01 LABORATORIOS DEL AREA INGENIERIAS

03.01.01

Laboratorios ingenierias
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03.02 LABORATORIOS DEL AREA BIOMEDICAS
03.02.01 Laboratorios biomédicos
03.03 ELECTRONICOS
03.03.01 Aula multimedia
03.03.02 Computadoras
03.03.03 CPU
03.03.04 Disco duro
03.03.05 Ecran
03.03.06 Escaner
03.03.07 Estabilizadores
03.03.08 Impresoras
03.03.09 Laptops
03.03.10 Memoria flash USB
03.03.11 Monitores
03.03.12 Mouse
03.03.13 Notebook
03.03.14 Pantallas digitales
03.03.15 Proyector multimedia - data
03.03.16 Puntero laser
03.03.17 Retroproyectores
03.03.18 Servidores
03.03.19 Teclados
03.03.20 UPS
03.04 ELECTRICOS
03.04.01 Amplificadores
03.04.02 Antenas
03.04.03 Aspiradoras
03.04.04 Caja acustica

03.04.05 Camara de vigilancia
10
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03.05

03.04.06
03.04.07
03.04.08
03.04.09
03.04.10
03.04.11
03.04.12
03.04.13
03.04.14
03.04.15
03.04.16
03.04.17
03.04.18
03.04.19
03.04.20
03.04.21
03.04.22
03.04.23
03.04.24
03.04.25
03.04.26
03.04.27
03.04.28
03.04.29
03.04.30
03.04.31
03.04.32
MUSICA
03.05.01

Camara fotografica
Cargadores de energia
DVR

Ecualizadores
Editor de video
Equipo de sonido
Fax

Filmadoras
Fotocopiadora
Generador eléctrico
Grabadores
Lampara de proyector
Lectoras
Micréfonos
Mimeografos
Parlantes

Power audio

Rack
Refrigeradoras
Relojes biométricos
Switchs

Teléfonos
Televisores
Therma
Transformadores

Ventiladores

VHS

Instrumentos musicales
11
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03.06 GASTRONOMIA

03.06.01 Extractor de aire
03.06.02 Cocina
03.06.03 Equipos de cocina

03.07 TRANSPORTE
03.07.01 Camioneta
03.07.02 Minibus
03.07.03  Omnibus

03.08 MAQUINARIA
03.08.01 Cortadora de grass
03.08.02 Electrobombas
03.08.03 Equipo de imprenta
03.08.04 Maquinaria cortadora
03.08.05 Mezcladoras
03.08.06 Motobombas
03.08.07 Moto guadanas

04 MOBILIARIO

04.01 MUEBLES FIJOS
04.01.01 Andamios
04.01.02 Archivadores
04.01.03 Armarios
04.01.04 Caja fuerte
04.01.05 Casilleros
04.01.06 Credenzas
04.01.07 Estantes
04.01.08 Franelografos
04.01.09 Mostradores

12
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04.02

04.03

04.01.10
04.01.11
04.01.12
04.01.13

Pedestales
Pizarras
Roperos

Vitrinas

MUEBLES MOVILES

04.02.01
04.02.02
04.02.03
04.02.04
04.02.05
04.02.06
04.02.07
04.02.08

Atriles

Carpas y estrados
Escaleras
Escritorios
Muebles varios
Muebles de sala
Sillones

Taburete

MUEBLES ACADEMICO

04.03.01
04.03.02
04.03.03
04.03.04
04.03.05
04.03.06
04.03.07

Bancas
Carpetas
Mesas

Mesas de ping pong

Moédulo de computadoras

Sillas

Tableros de dibujo

13
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Vil. DE LOS RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACION
SUPERVISION Y EJECUCION.

RESPONSABLE MISION PRINCIPAL
Evalla, organiza y autoriza la ejecucion del plan de
mantenimiento.
Evalua el cuadro de requerimiento y el presupuesto
respectivo del mantenimiento.
JEFE DE Responsable de elaborar el plan de mantenimiento
INFRAESTRUCTURA preventivo anual.

Diagnostica el cuadro de necesidades de
mantenimiento de infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario.

Designa a los responsables de ejecutar el plan de
manteamiento.

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Supervisa y verifica la ejecucién de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Monitorea vy fiscaliza el proceso de mantenimiento de
infraestructura, equipo especializado, equipo vy
mobiliario.

Elabora los informes del desarrollo del programa de
mantenimiento.

COORDINADOR DE
MANTENIMIENTO

Mantenimiento y ordenamiento de infraestructura,
equipo especializado, equipo y mobiliario.

Organizar la ejecuciéon de mantenimiento oportuno y
correcto para garantizar su buen funcionamiento.
Informar sobre cualquier novedad ocurrida.

Cumplir las funciones que le sean asignadas de
acuerdo a la naturaleza del trabajo.

14
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Viii. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO:

£l mantenimiento de los bienes se hara en 4 grupos de atencion, los mismos

que se sub dividen en sub partidas:

01

02

03

INFRAESTRUCTURA

¢1.01 Pintado

G1.02 Muros

01.03 Pisos

01.04 Techos

01.05 Puertas

01.06 Ventanas

01.07 Instalaciones sanitarias
01.08 Instalaciones eléctricas
01.09 Sistema contra incendios
01.10 Senalizacion y seguridad

01.11 Areas verdes

EQUIPOS ESPECIALIZADOS

02.01 Laboratorios del area ingenierias

02.02 Laboratorios del area biomédicas

EQUIPOS

03.01 Laboratorios del area ingenierias

03.02 Laboratorios del area biomédicas

03.03 Electronicos
03.04 Eléctricos
03.05 Mdsica

03.06 Gastronomia

15
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04

03.07 Transporte
03.08 Maquinaria

MOBILIARIO
04.01 Muebles fijos

04.02 Muebles moviles

04.03 Muebles académico

S 3 _ MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
e ' ' DETALLE DE
PART&DA} DESCRIPCION MANTENIMIENTO | RESPQN§ABLE
01.01 PINTADO Revision general, lavado de
p - — N
01.01.01 | Pintado interior par.edes, limpieza con Personal interno
01.01.02 | Pintado exterior escobilla al seco, masillado,
pintado si es necesario.
01.01.03 | Pintado de cielo rasos
01.02 MUROS Revision general, sellado de
i juntas, masillado y/o cambio
01.02.01 | Muros de mamposteria de muros de baldosa,
01.02.02 | Muros de drywall Ilmpleza de canales (_je Personal interno
- ductos, reparar la posible
01.02.03 | Zécalos de madera aparicién y desarrollo de
01.02.04 | Zbcalos de ceramica grietas y'flsuras en los
zocalos.
01.03 PISOS
01.03.01 |Pisos de madera machihembrado Revision general, sellado de
- juntas de dilatacién, cambio
01.03.02_| Pisos de parket y reposicion de elementos | Personal interno
01.03.03 | Pisos de porcelanato en mal estado, pulido de ser
01.03.04 |Pisos de ceramicos necesarlo.
01.03.05 | Pisos de cemento pulido
Revisién general, limpieza
de canales ductos, sellado
de juntas, cambio de
01.04 TECHOS baldosas, mantenimiento
general ductos externos y | Personal interno
de dificil ingreso, y/o proveedor
verificacion de juntas de especialistas
01.04.01 | Techos de baldosas soldadura en estructura
metalica con instrumentos
01.04.02 | Techos de mortero especializados, cambio de
01.04.03 | Techos metalicos coberturas de ser necesario.
01.05 PUERTAS Revisidon general, lubricado
cambio de bisagras, .
01.05.02 | Puertas metalicas cerraduras, pintado de la

16
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| |, - estructura interna y externa
i 01.05.03 | Puerta de melamina de la puerta.
Revisidn general,

verificacion del

‘ funcionamiento de las

101.66 | VENTANAS accesorio, cerraduras, y

cierre de las ventanas,
cambio inmediato de las
vidrios rajados y/o rotos,

Personal interno

101.66.01 | Ventanas de sistema moduglass lavado de las cortinas,
21 06.02 | Ventanas de sistema muro cortina fijacion y refuerzo de
010605 1w de vidri cortinas, mantenimiento a
A amparas de vidrio los rieles, cordones, rotores
01.05.04 | Cortinas 0 persianas.
Revision general, revisar las
tuberias de agua potable y
reparar filtraciones,
) humedad en pisos o muros,
reparar filtraciones y goteos,
revisar descargas de
alcantarillado y reparar
escurrimiento y .
01.07.01 | Inodoros obstrucciones, cambiar Personal interno
01.07.02 |Lavatorios valvula por fuga de agua

viabilidad de inodoros,
lavaderos y tuberias,
01.07.04 | Redes de agua verificacion de cisternas y
01.07.05 |Redes de desague tanque elevados, limpieza y
desinfeccion de tanques y
revision de vélvulas y
01.07.07 | Limpieza de pozos cajas de inspeccién equipos de bombeo.

Revisién general. verificar
falsos contactos,
sobrecalentamiento de

01.08  |INSTALACIONES ELECTRICAS llaves terminales, de ser
necesario realizar cambios
de llaves de fuerza
cumpliendo con las normas
del CNE, limpieza de polvo,

(1.07.03 | Accesorios sanitarios

il
£1.07.06 |Limpieza de tanques de agua

01.08.01 | Caseta de sub estacion cambio de pieza de ser
01.08.02 |Transf d necesario si estéa :
y nsformador deteriorado, en caso no se Personai interno
01.08.03 | Tablero general utiliza anular el punto con
01.08.04 | Tablero de distribucién tapa ciega, limpiar o cambiar

el fluorescente, reactores,
—— balastos electronicos,
01.08.06 | Conductores eléctricos cambio de equipos de ser

01.08.07 | Accesorios de iluminacién necesario, mantener

01.08.08 | Accesorios eléctricos constantemente humedo los
pozos a tierra de ser

01.08.09 | Pozo a tierra necesario.

01.08.05 |Pararrayos y antenas

17
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Revisién general, verificar
la ficha adjunta,
mandmetros, cintillos de
seguridad, recarga y prueba
01.09 | SISTEMA CONTRA INCENDIOS hidrostatica segun
normativas, verificacion de
|Ium|nqc10n, cambio de fo.co Personal interno
y baterias, descargar equipo
para que la bateria funcione
correctamente, revision
01.09.01 | Sistema contra incendios general externa, prueba de
; ; emision de senales,
01.09.02 | Gabinetes de extintores reemplazo de equipo si
01.09.03 | Recarga de extintores fuese el caso.
Revision general del estado
0110  |SENALIZACION Y SEGURIDAD de las sefiales, repintar de
amarillo 1as zonas de
seguridad, desniveles y
01.10.01 | Senalizacién escaleras, colocacion de
- . cinta negra 3m Personal interno
01.10.02 | Cémaras de seguridad antideslizante, desniveles y
01.10.03 Lémparas de seguridad escaleras, colocacién de
01.10.04 |Botiquines sefiales en caso estén
J ; .. desgastadas siempre segun
01.10.05 | Pintado de sefializacion el plano de evacuacion.
Permanente corte de las
01.11 AREAS VERDES areas verdes para que no
perjudiquen el area de
cominerias, pintado de los
01.11.01 | Equipos de corte sardineles y area de Personal interno
01.11.02 | Corte de grass en jardines . QIrculaqlon,
- acondicionamiento en las
01.11.03 | Corte de plantaciones nuevas areas
01.11.04 |Pintado de circulaciones implementadas.
: MANTENIMIENTO DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS .
DETALLE DE '
PARTIDA| . . PESCRIRCION MANTENIMIENTO _ |RESPONSABLE
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.01 INGENIERIAS interna, mantenimiento Proveedor
especializado con el
02.01.01 | Laboratorios ingenierias proveedor.
LABORATORIOS DEL AREA | Revision general externa e
02.02 BIOMEDICAS interna, mantenimiento Provesdor
especializado con el
02.02.01 | Laboratorios biomédicas proveedor.
_ : TENIMIENTO DE EQUIPOS 5
X B ———_-"—"——"—“_'_—"‘—T— st
- ik DETALLE DE -
FARTDA DESCRECH MANTENIMIENTO | RESPONSABLE
3 Revisidon general externa e .
03.01 LABORATQR'OS DEL AREA interna a equipos que no Persogal interno
' INGENIERIAS estén en garantia, y y de ser
mantenimiento necesario
03.01.01 | Laboratorios ingenierias especializado. proveedor
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| ..
Revisién general externa e

LABORATORIOS ~ DEL  AREA| interna aequipos queno | | ersondl interno

03.02 BIOMEDICAS ; ; y de ser
03.02.01 ) Laboratorios biomédicas especializado. proveedor
03.03 ELECTRONICOS

03.03.01 | Aula multimedia

03.03.02 | Computadoras

02.03.03 |CPU

03.03.04 | Disco durc

03.03.05 |Ecran

03.03.06 | Escaner

03.03.07 | Estabilizadores o

(3.03.09 |Laptops que no estén en garantia, | Personal interno
03.03.10 | Memoria flash USB mantenimiento general a la | de ser necesario
£3.03.12 | Mouse enchufe y soporte.

$3.03.13 | Notebook

03.03.14 | Pantallas digitales

03.03.15 | Proyector multimedia - data

03.03.16 | Puntero laser

£3.03.17 | Retroproyectores
103.03.18 | Servidores

03.03.19 | Teclados

03.03.20 |UPS

03.04 ELECTRICOS

02.04.01 | Amplificadores Revision general externa,
"&_04102 Antenas limpieza int’erna a equip'os

gue no estén en garantia,
03.04.03 | Aspiradoras mantenimiento general a la
03.04.04 | Caja acustica parte interna de los equipos

electrénicos, verificacion de

03.04.05 | Céamara de vigilancia enchufe y soporte.

03.04.06 | Camara fotografica
03.04.07 | Cargadores de energia 5 .
03.04.09 | Ecualizadores proveedor
03.04.10 | Editor de video
03.04.11 | Equipo de sonido
03.04.12 |Fax

03.04.13 | Filmadoras

03.04.14 | Fotocopiadora
03.04.15 | Generador eléctrico
03.04.16 | Grabadores

03.04.17 |Lampara de proyector
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03.04.18 |Lectoras

Revisidn general externa,

03.04.19 | Microfonos

limpieza interna a equipos
que no estén en garantia,

03.04.20 | Mimedgrafos

mantenimiento general a la

03.04.21 | Parlantes

parte interna de los equipos

03.04.22 | Power audio

electronicos, verificacion de
enchufe y soporte.

03.04.23 |Rack

03.04.24 | Refrigeradoras

03.04.25 | Relojes biométricos

03.04.26 | Switchs

03.04.27 | Teléfonos

03.04.28 | Televisores

03.04.29 | Therma

03.04.30 | Transformadores

03.04.31 | Ventiladores

03.04.32 |VHS

03.05 MUSICA

Revision general, limpieza
de las piezas de los

03.05.01 | Instrumentos musicales

instrumentos, pintado de ser
necesario.

Personal interno

03.06 GASTRONOMIA

revision general externa e

03.06.01 [ Extractor de aire

interna, mantenimiento

03.06.02 |Cocina

general a la parte interna,
ruidos, fuga de gas en

03.06.03 | Equipos de cocina

quemadores.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.07 TRANSPORTE

Revision general, reparacion
de motores, equipos, cambio

03.07.01 | Camioneta

de neumaticos de acuerdo al

03.07.02 | Minibus

uso, obtencién de la revision

03.07.03 | Omnibus

técnica, SOAT y tarjeta de
circulacién.

Personal interno
de ser necesario
proveedor

03.08 MAQUINARIA

03.08.01 | Cortadora de grass

03.08.02 | Electrobombas

Revisidn general,

03.08.03 | Equipo de imprenta

verificacion el buen

funcionamiento de los

Personal interno
de ser necesario

03.08.04 | Maquinaria cortadora . proveedor
equipos.

03.08.05 | Mezcladoras

03.08.06 | Motobombas

03.08.07 | Moto guadanas

E . ' MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO - -
SARTIDA| o) DETALLE DE CPANERRIE
PARTIDA| DESCRIPCION MANTENIMIENTO RESPONSABLE

04.01 MUEBLES FIJOS

Revisién general, fijacidn

04.01.01 | Andamios

segln normativa INDECI se

04.01.02 | Archivadores

sujetara todo elemento que

04.01.03 | Armarios

tenga tendencia a caer

Personal interno
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104.01.04 | Caja fuerte sobre el cuerpo de un
'04.01 .05 | Casilleros personal.
04.61.06 | Credenzas
04.01.C7 | Estantes
04.01.08 | Franelografos
04.01.09 | Mostradores
'04.01.10 | Pedestales
04.21.11 | Pizarras

04.01.12 | Roperos

24.01.13 | Vitrinas

04.62 MUEBLES MOVILES
04.02.01 | Atriles

| 04.02.02 | Carpas y estrados

04.02.03 |Escaleras Revision externa,

" — aseguramiento de tornillos y Personal interno
04.02.04 | Escritorios laminas acrilicas, chapas,

04.02.05 | Muebles varios bisagra y tapacantos.

104.02.06 | Muebles de sala
104.02.07 | Sillones

04.02.08 |Taburete
: 04.C3 MUEBLES ACADEMICO
104 03.01 | Bancas
[04.03.02 | Carpetas

Revisidon externa,

04.03.03 |Mesas aseguramiento de tornillos y Personal interno
04.03.04 |Mesas de ping pong laminas acrilicas, bisagra y
tapacantos.

04.93.05 | Modulo de computadoras
04.03.06 | Sillas
{04.03.07 | Tableros de dibujo
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IX. CRONCGRAMA DE MANTENIMIENTO
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPOY. -
e A . . MOBILIARIO 2019 , - =
_ CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
iTEM - ACTIVIDADES = = | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | ago sep | oct | nov | dic
1| MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X | XX X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO | X | X | X X
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | X[ X X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | X X
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO
ITEM ‘ ACTIVIDADES | Ene | Feb | Mar | Abr-{May | Jun | Jul | ago{ sep i oct | nov dic
1 | MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA X [ X[ XX X | X[ X [X
2 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO X | X | X | X X [ X | XX
3 | MANTENIMIENTO DE EQUIPO X | X | X | X X | X X[ X
4 | MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO X | X | XX X | X[ XX
NOTA:
» En el cronograma de mantenimiento preventivo: se considera los cuatro meses en
donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo
de ias labores académicas.
» En el cronograma de mantenimiento correctivo: se considera el resto de meses por
motivos que, en estos se pueden presentar fallas fortuitas, para luego proceder a
su mantenimiento en un corto tiempo posible y que no perjudique las labores
académicas.
» Equipo especializado: son aquellos que son utilizados para procesos y areas
especificas, como por ejemplo equipos de laboratorio de hidraulica, estructuras.
» Equipo: se definen como cualquier maquina, aparato e instrumento como pueden

ser computadoras, impresoras, datas, destiladores, instrumento de laboratorios,

etc.
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). ANEXOS

MANUAL CE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y MOBILIARIO

I.- ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de
las instalaciones fisicas de la organizacion, desde la solicitud de servicio

hasta el recibido o satisfaccion por parte de los usuarios.

Il.- TERMINOLOGIA

o Infraestructura: Conformada por edificaciones y sus instalaciones
fisicas, redes eléctricas, de sistemas y comunicaciones, hidraulicas, las
areas adyacentes a las edificaciones necesarios para el funcionamiento
de la Universidad Andina “Néstor Caceres Velasquez” edificios y
servicios generales tales como: cortina, iluminacién, pintado, piso,

puerta, sefalizacidon, conexiones eléctricas, ventanas, etc.

e Equipo especializado: Son aquellos que son utilizados para procesos y
areas especificas, como por ejemplo los equipos de los laboratorios
especializados de las escuelas profesionales de ingenieria, medicina

humana, tecnologia médica y odontologia.

¢ Equipo: Son objetos que sirven para la prestacion del servicio educativo

tales como: equipos de cémputo, extractor, ventilador, proyector, etc.

e Mobiliario: Objetos que sirven para facilitar los usos y actividades
habituales en oficinas, laboratorios, talleres y aulas tales como: escritorio,

estante, mesa, silla, carpeta, pizarra, atril, etc.

¢ Mantenimiento preventivo: Servicio que se hace con anticipacién y de
23
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manera programada y con el fin de evitar desperfectos en infraestructura,

equipo o mobiliario que generan gastos mayores o pérdidas de tiempo.

e Mantenimiento correctivo: Servicio que se aplica cuando ocurre un

dano fisico o averia.

lIl.- POLITICAS
El jefe de unidad debera elaborar al final de cada afio (noviembre o
diciembre) el programa anual de Mantenimiento de infraestructura,

equipo especializado, equipo y mobiliario.

o El Jefe de Unidad de Infraestructura debera de consolidar el programa
anual de mantenimiento de todas las sedes realizando el estudio de

prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento.

e El Ingeniero Supervisor debera inspeccionar los trabajos realizados,
por el equipo de mantenimiento de infraestructura de la UANCV.

También podra dar sugerencias y recomendaciones.

e El Coordinador de Mantenimiento al cierre de la sede debera de
informar sobre el estado en el que deja la infraestructura, equipo
especializado, equipo y mobiliario comunicando imperfecciones, faltas o

fallas al Jefe de la Unidad quien tomaran accion del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

24




GORIERNO UNIVERSITARIO

OFICINA DE PLANIFICACION
UNIVERSITARIA

MANUAL DE MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, EQUIPO
ESPECIALIZADG, EQUIFO ¥ MOBILIARIO

RECTORADO

R. N°0077-2019-UANCV-CU-R

OPU - DOC-GE

UANCV vol. 04.01 (09/12/2018)

T v 11
o Ragistro 0
No. Responsable _EtapalActividad gis ,
o . : _producio
Al final del afio (noviembre y diciembre) con base
y Unidad de en la lista de evaluacion de infraestructura, equipos | Programa anual de
Infraestructura y mobiliarios elaborar el programa anual de mantenimiento
Mantenimiento Preventivo a la infraestructura.
Consolidar el programa anual de mantenimiento de
5 Jefs de Unidad de | todas las Sedes y Filiales realizando el estudio de
Infraestructura | prioridad y asignar las respectivas tareas de
mantenimiento.
n Jefe de Unidad de | Elaborar solicitud de material requerido para Solicitud de
fo} . .. ~ .
Infraestructura realizar el mantenimiento durante todo el afio. material
. Enviar al.Coordlnador de mantenlml.e‘nto la sollc!tud memorando de
4 Jefe de Unidad de | de materiales que se requiera adquirir para realizar solicitud de
' infraestructura imi ifi :
el mantenimiento especifico en las fechas materiales
programadas.
. En base al programa anual de mantenimiento
- Jefe de Unidad de . . .
5 preventivo asignar el trabajo al responsable de
Infraestructura o .
mantenimiento de manera interna o externa.
Enviar copia de programa de mantenimiento
- Jefe de Unidad de | preventivo a los directores de cada sede de la Memorando de
o Infraestructura | institucién, con el fin que programen sus actividades comunicacion
[ para que los equipos estén disponibles en la fecha
) Realizar el mantenimiento preventivo a la
F - Coordinadorde | . . p . Reporte de
] o infraestructura, equipo y mobiliario conforme al o
Mantenimiento o ) mantenimiento
programa anual de mantenimiento establecido.
Reportar el servicio realizado al usuario
Coordinadorde | responsable de la verificacion del mantenimiento. .
8 e . — Orden de servicio
Mantenimiento [ Nota 1: Si el responsable del mantenimiento es
externo debera registrar en la orden de servicio
o . Revisar Si es satisfactorio el mantenimiento
9 Usuario, ingeniero lizado f isto b la hoia d "
Supervisor realizado |.rm.a con visto bueno en la hoja de reporte
de mantenimiento.
Cerrar orden de trabajo de mantenimiento con fecha
y firma en el reporte de mantenimiento.
10 Coordinadorde | Si el responsable del mantenimiento es interno Reporte de
Mantenimiento debe elaborar cada mes un reporte de mantenimiento
mantenimiento actualizado y entregarlo al Jefe de
Servicios Generales.
. Elaborar el informe trimestral de mantenimiento con
1 Jefe de Unidad de base a la informacié I te de | rtes d Informe trimestral
Infraestructura _a.l ormacion relevante de los reportes de
mantenimiento
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

: o e , e Registro o
No. | Responsable Etapal/Actividad 9
& 7 . v - producto
Mantenimiento correctivo se realiza por las siguientes
‘ , causas: Solicitud de
1 Jefe de Unidad de L] A solicitud del usuario mantenimiento
Infraestructura . - . . .
¢ Inspecciones periddicas a las instalaciones correctivo
¢ Sefialamiento de la autoridad
- . . . lici
X Solicita la reparacion de infraestructura o mobiliario por So Ct,Ud. de
2 Usuario - . : , mantenimiento
dafio o mal funcionamiento mediante documento. .
correctivo
3 Coordinador de Identifica y gestiona y solicita el material a utilizar en la Solicitud de
Mantenimiento correccion. Material
Determina el reporte u orden de servicio:
e Responsable para atender el servicio Reporte de
4 Coordinador de D incion del trabai I Mantenimiento
Mantenimiento o escripcion del trabajo a realizar .
e  Material utilizado correctivo
e Fechay periodo de inicio y termino de trabajo
. . . . Reporte de
Coordinador de Realiza trabajos y registra el reporte de mantenimiento P .
5 o . T . . Mantenimiento
Mantenimiento correctivo la descripcion, material y tiempos .
correctivo
, , Supervisa los trabajos realizados y firman de Memorando de
6 Ingeniero Supervisor i _ . L
conformidad en el reporte de mantenimiento correctivo. comunicacion
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FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Solicito: Manienimiento.

Estimades Sefiores de la Unidad de Infraestructura, Agradeceremos la atencién a nuestra
soilicitud de servicios de mantenimiento en nuestra sede y/ Filial:

L AREA SOLICITANTE: .o e

if. TiPO CE MANTENIMIENTO
Preventivo D
Coriectivo D

lii. DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

| N® T ~ DETALLE UND. CANTIDAD | = 0BS.

Agradeciendo de antemano su atencién, quedo de Usted.

Usuario y/o Solicitante
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ACTA COE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

EnfaUANCY L. siendolas ............... horas del mes
.................. del Afo............, se reunieron los responsables de mantenimiento de
Infraestructura, Equipo especializado, equipo y Mobiliario y el Usuario solicitante para
verificar la ejecucion de las acciones Preventivas y/o Correctivas solicitada en el
focal....ooo de la UANCV.

Quedan registrados los siguientes trabajos:

Ne . DETALLE UND. CANTIDAD 038.

1.00

2.00

3.00

4.00

5.00

.00

Obsarvacion:

En sefal de conformidad a los términos de la presenta acta, suscriben los siguientes:

Jeie de Unidad de Ingeniero Supervisor Usuario y/o Solicitantz
infraestructura
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ASIGNACION DE PERSONAL A LAS SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIGS DE MANTENIMIENTO ~ ANGC 2019

FORMATOS DE CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCION DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

Item

j Mes

Dia

Local

Grupo

Rubro .

Actividad

Responsable

e = e g

Informo

PRy

Detslle
deis. -
Tarea

Aula flan/
. Area

Pien

Maﬁaies S/

i Matertales
utitizados

Observaciones
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