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Formato de Procedimientos

CARACTERIZACION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Servicios de Apoyo e Infraestructura Procedimiento Aseo y mantenimiento de Infraestructura
Responsables Rectoria, Tesoreria, servicios Generales

Objetivo Garantizar una Infraestructura adecuada para la prestacién del servicio.

Alcance Inicia con la planificacién del plan de Mantenimiento y finaliza con la ejecucién del mismo.

Definiciones Mantenimiento: Todas las acciones que tiene como objetivo preservar un articulo, restaurarlo a un estado en el cual pueda llevar a cabo

la funcién requerida.

Plan de mantenimiento: es el conjunto de tareas previstas a realizar en una Institucién con el fin de cumplir unos objetivos de uso /
disponibilidad.

Mantenimiento Correctivo: Es el conjunto de tareas destinadas a corregir los defectos que se van presentando en los
distintos equipos

Mantenimiento Preventivo: Es el mantenimiento que tiene por misién mantener un nivel de servicio determinado en los
equipos, muebles y enseres de la Institucion.

Hoja de vida de equipos:

Condiciones Generales

La responsabilidad frente a las condiciones de mantenimiento en las instalaciones es de todos los usuarios del SGC.

Las necesidades de mantenimiento identificadas deberdn ser priorizadas, teniendo en cuenta aquellas que estén afectando algin componente de la
prestacion del servicio.

El tratamiento de necesidades de mantenimiento esta sujeto a la disponibilidad de los recursos fisicos, humanos y econémicos requeridos.

Cuando el mantenimiento debe efectuarse por personal técnico especializado, se debe hacer la contratacion segun lo establece el procedimiento de
compras.

La ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos, se relacionan en el formato Plan de Mantenimiento, para su seguimiento posterior.
Anualmente se elabora al inicio de afio el plan de mantenimiento y aseo de la institucion.

Las actividades de mantenimiento son: limpieza, aseo, desinfeccion de los equipos y la infraestructura.

El mantenimiento que se haga a los equipos deben registrase en las hoja de vida de cada equipo.

Cuando un miembro de la comunidad educativa verifica el dafio de un equipo, o de la infraestructura debe reportarlo, mediante el formato respectivo a la
lider del SAIl, quien debera asegurarse de la oportuna solucion.

La Institucién educativa delegara a un profesional contratado del cuidado y mantenimiento de los equipos de cémputo y este sera el Unico autorizado
para la oportuna revision y para solicitar intervencion externa a la tesoreria del Colegio.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Descripcién de actividades Responsable (s) Documentos / Registros
Cuando ingresa un mueble o equipo a la
Institucion, la tesorera debera registrarlo en el

1 Planificar Inventarios inventario institucional y simultdneamente se Tesoreria Inventario General

reporta a contabilidad para la formalizacion de
la facturacion
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Asignar inventario Institucional

Iniciando el afio lectivo o en el momento que se
requiera, se entrega a lideres de proceso,
docente y responsable de dependencias la
relacion de inventario de muebles y equipos que
tendrd& a su cargo durante el afio lectivo,
identificando el estado de los mismos. Una vez
confrontado el inventario, se aprueba y se
formaliza la responsabilidad frente a los mismos
en el formato Asignacion inventario.

Tesoreria

Asignacion de Inventarios.

Identificar condiciones de
ambiente fisico de trabajo

Se establecen los criterios basicos requeridos
para el ambiente fisico en cada uno de los
espacios institucionales. Dichos criterios se
relacionan en las Matriz de Ambiente Fisico de
Trabajo. Finalizando el afio lectivo, el
responsable de cada aula o area, evalia el
cumplimiento de los criterios de ambiente fisico
e identifica necesidades que puedan ser
intervenidas desde el plan de mantenimiento.
Reporta a la Rectora las necesidades para ser
tenidas en cuenta en el plan de mantenimiento,
a través del formato Solicitud de mantenimiento/
logistica

Tesoreria
Lideres de Procesos

Matriz de Ambiente Fisico de
Trabajo

Solicitud de mantenimiento/
logistica

Identificar necesidades de
mantenimiento preventivo y
correctivo

Finalizado el afio lectivo se identifican las
necesidades de mantenimiento preventivo,
generadas a partir del diagnéstico de ambiente
de trabajo y las y las necesidades de
mantenimiento institucional (muebles, enceres,
y la parte locativa) y se elabora el plan de
mantenimiento institucional.

El mantenimiento de equipos tecnoldgicos (PC,
impresoras, video beam entre otros) se
programa en el plan de mantenimiento.

Cuando se presentan necesidades de
mantenimiento correctivo, estas se reportan a la
tesorera a través del formato Solicitud de
mantenimiento/ logistica.

Tesoreria
Lider de procesos.

Solicitud de mantenimiento/
logistica

Plan de Mantenimiento Institucional

Ejecutar mantenimientos
preventivos y correctivos

Se intervienen las necesidades de
mantenimiento, segun el Plan de Mantenimiento
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Institucional, previendo los recursos requeridos
para su ejecucion.

La ejecucion de los mantenimientos correctivos
se relacionan en el formato Solicitud de
mantenimiento/ logistica para realizar su
seguimiento su seguimiento posterior.

Tanto para mantenimientos preventivos como
correctivos quien ejecute la accién y de ser
requerida por Rectoria debe generar registros
fotograficos del antes y después del
mantenimiento efectuado, para el caso de
mantenimiento de equipos tecnoldgicos se
solicitara el reporte del mantenimiento
efectuado.

Tesoreria
Lideres de proceso.

Plan de Mantenimiento

Solicitud de mantenimiento/
logistica

Verificar el estado de los
inventarios al momento de la
devolucion

Finalizado el afio lectivo, previo a la finalizacion
de la jornada laboral, el personal con inventario
a su cargo, debe hacer entrega del mismo.

La Tesorera verifica el estado y las cantidades
de muebles y equipos que fueron entregados al
inicio del afio y relaciona el estado de la entrega
en el formato Asignacion Inventario y firma el
paz y salvo correspondiente.

Tesoreria.
Lideres de proceso

Asignacién de inventario

Paz y salvo

Plan de aseo y desinfeccion de
la Institucion

- La lider del SAl, elabora anualmente el plan de
aseo y desinfeccién de la plata fisica, haciendo
una adecuada distribucion de los espacios y
sus responsables.

- El plan debe ser revisado y aprobado por la
Rectora.

La lider del SAI
Rectora

Formato
Plan de aseo y desinfeccion

Desarrollo del plan de aseo u
desinfeccion.

La lider del SAl o quien delegue la Rectora, se
asegura que el plan de aseo y desinfeccién de
la plata fisica, se desarrolle adecuadamente y
gue los responsables del mismo cumplan a
cabalidad con los compromisos asignados, en
los tiempos previstos para tal fin.

Empleados de servicios de
apoyo
Lider
Delegada

Plan de aseo y desinfeccion

Seguimiento y verificacion al
plan de aseo y desinfeccion.

La lider del SAl o quien delegue la Rectora,
realiza el control estricto del cumplimiento del
plan de aseo y desinfeccién de la plata fisica. Y
hara las correcciones oportunas para mejorar

Empleados de servicios de
apoyo
Lider
Delegada

Plan de aseo y desinfeccion
Hacer Formato de seguimiento
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aquellos aspectos que no se desarrollan seguin
lo establecido.

Cuando se requiere la adecuacién vy
construccion de espacios fisicos se procede de
la siguiente manera:

- Planificacién del cambio.

- Elaboracion del proyecto en el que se

especifique: descripcion, justificacién y/o Rectora
10 Mejoramiento o adecuacion de necesidad, objetivo, diagndéstico institucional, Tesorera — Contador Formato de proyecto
la infraestructura. presupuesto, fuentes de financiacion. Consejo Directivo
- Revision del Contador. Consejo de Hermanas
- Aprobacién del proyecto por parte de
Rectoria.
- Presentacion a Consejo Directivo.
- Presentacion al Consejo de HGS — Colombia.
- Ejecucion y seguimiento.
Terminando el afio escolar se debera realizar un
11 Verificar la ejecucion de los informe del avance del plan de mantenimiento

mantenimientos correctivos y
preventivo

en un informe de indicador, evaluando asi su Tesoreria
eficacia y acciones de mejora o correctivas

Plan de mantenimiento.

Hna. Isabel Sofia Molina Mendoza

Elaboré

Revisé y Aprobd




