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1. [bookmark: _Toc485056829]OBJETIVO 
	
Describir la forma como XXXXXXXXXXXXXS.A.S garantiza el óptimo funcionamiento de Equipos e infraestructura, estableciendo actividades para su aseguramiento, planeación, coordinación y ejecución del servicio, buscando la preservación del ambiente y la seguridad de los trabajadores.

2. [bookmark: _Toc485056830]ALCANCE

El presente programa aplica para el mantenimiento de equipos, e infraestructura de XXXXXXXXXXXXXS.A.S. para garantizar el buen estado y óptimo funcionamiento de todos los equipo utilizados desde la planeación, coordinación y ejecución del servicio, con lo cual se garantiza un ambiente de seguridad y operatividad adecuado para el desempeño de las labores diarias de todos los funcionarios de XXXXXXXXXXXXXS.A.S.

El programa de mantenimiento abarca: programar las tareas, controlar el cumplimiento y tener registros del mantenimiento realizado y documentar los requisitos HSE conjuntamente con cada tarea en condiciones seguras de funcionalidad.

3. [bookmark: _Toc485056831]DEFINICIONES

· MANTENIMIENTO: Acción de reparar, mantener o conservar en buen estado los espacios, equipos, edificios, muebles y enseres para su buen uso y funcionamiento.

· MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Acción necesaria tomada para corregir o reparar un equipo, edificio, muebles y enseres o demás elementos que hayan cesado su actividad por un daño o deterioro.

· MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Acción necesaria para conservar y alargar la vida útil de un Equipo, edificio y demás implementos necesarios para el buen funcionamiento de la empresa, que se realiza en forma planeada, siguiendo las indicaciones del fabricante.

· INSPECCION DE EQUIPOS: Actividad de chequeo y control  de los componentes mecánicos, eléctricos, neumáticos, hidráulicos  de  los equipos (dispositivos de velocidad, alcoholímetro y equipos de oficina) que permite determinar el estado en que se encuentran e identificar inconvenientes y fallas.

· MANTENIMIENTO PREDICTIVO  Evaluación que se le hace al estado del equipo, con el fin de pronosticar una falla futura, su misión es optimizar la fiabilidad y la disponibilidad de los equipos de oficina y alcoholímetro. 

· SUSTITUCIÓN  Reemplazo o cambio de (dispositivos de velocidad, alcoholímetro y equipos de oficina) en mal estado por otro que cumpla la misma función en beneficio de la empresa.

4. [bookmark: _Toc485056832]RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Gerencia, velar porque las oficinas cuenten con la infraestructura, equipos, muebles y enseres adecuados y en buen funcionamiento, que garanticen un ambiente de trabajo seguro y en óptimas condiciones.

Responsabilidad del personal, reportar fallas e inconvenientes presentados en los dispositivos de velocidad de manera oportuna, dar cumplimiento al programa de mantenimiento establecido, recopilar la información de evidencia de las labores de mantenimiento realizadas y diligenciar los formatos.

5. [bookmark: _Toc485056833]GENERALIDADES

Cualquier funcionario debe reportar a la Gerencia, las anomalías detectadas dentro de las oficinas para su atención correspondiente.

La ejecución se puede delegar a personal propio o contratado.

Cualquier colaborador debe reportar al responsable directo, las anomalías detectadas en el equipo o infraestructura para su atención correspondiente.

6. ACTIVIDADES

6.1. [bookmark: _Toc485056834]MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE OFICINA

Equipos de oficina incluidos en el programa:

· Computadores: hardware y software
· Impresoras

El mantenimiento a equipos de oficina es subcontratado con técnicos o profesionales  de tal manera que se garantice el buen funcionamiento de estos.

6.1.1. [bookmark: _Toc485056835]CREACION HOJA DE VIDA DEL EQUIPO

Todo equipo que se adquiere se crea con Hoja de Vida respectiva, formato en el cual se ponen todas las características del equipo, en cuanto a memoria, procesador, disco, etc. También se incluyen los programas que están instalados y si tiene accesorios adicionales. Se archiva en la carpeta de Hojas de Vida de Equipos.






6.1.2. [bookmark: _Toc485056836]MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS

6.1.2.1. [bookmark: _Toc485056837]Mantenimiento Preventivo Equipo de Cómputo

Para un adecuado manejo de los sistemas informáticos, se determina que:

· Establecer niveles de acceso a los equipos de cómputo.
· Los usuarios no deben divulgar información pertinente a la tecnología utilizada en la empresa, así como claves de usuarios y direcciones de red.
· Los usuarios no deben instalar software o hardware que afecten el funcionamiento normal de los equipos
· Cada usuario es responsable del estado físico de su equipo.
· Cada que se realice un tipo de mantenimiento se debe diligenciar el Informe de Mantenimiento y anexarlo a la hoja de vida del equipo. En caso, de que el mantenimiento lo realice un contratista, se anexa el informe del contratista al informe de Mantenimiento.
· Siempre que el usuario encuentre algún tipo de daño o mal funcionamiento en su equipo, o en el Software deberá gestionar la Solicitud de Mantenimiento a través del área encargada. 

6.1.2.2. [bookmark: _Toc485056838]Actividades del Mantenimiento Preventivo

Equipos de cómputo
· Chequeo y diagnóstico de disco
· Eliminación de temporales, cookies, cadenas de registro inválidas, eliminación de amenazas y archivos perdidos y corruptos
· Verificación de las unidades extraíbles
· Verificación de software aplicativos
· Revisión de dispositivos de red y configuración
· Actualización del sistema operativo
· Actualización de antivirus
· Limpieza interna y externa al CPU
· Revisión física, limpieza interna y externa al teclado
· Limpieza interna y externa del mouse
· Revisión y limpieza del monitor
· Recomendaciones del usuario

Cada mes está programada la visita del técnico que se encarga de verificar los sistemas (software) y hardware dependiendo de las necesidades de cada equipo determinadas por verificación del técnico o por el responsable del equipo.

	ACTIVIDAD
	FRECUENCIA

	Aseo y limpieza Externa
	Diaria

	Actualización del Licenciamiento de antivirus
	Eventual 

	Eliminación de temporales, archivos perdidos y corruptos
	Eventual 

	Mantenimiento preventivo (Limpieza y verificación de software entre otros)
	Eventual 



Impresoras

· Prueba de funcionamiento del equipo
· Verificación de configuración
· Inspección interna
· Limpieza de componentes
· Revisión y limpieza interna y externa de impresoras
· Verificación de la calidad de impresión
· Estado de suministros
· Recomendaciones del usuario

6.1.2.3. [bookmark: _Toc485056839]Mantenimiento Correctivo Equipo de Cómputo 

· En caso que alguno de los equipos presente fallas, el usuario lo reporta por medio de correo electrónico al Gerente, describiendo la anomalía.
· El Gerente analiza la falla para determinar si se requiere mantenimiento correctivo, en caso contrario se procede al mantenimiento preventivo.
· Se determina la necesidad de dar mantenimiento correctivo y se procede a enviar una Solicitud de mantenimiento al proveedor.
· Se verifica si el equipo se encuentra en periodo de garantía y se informa al proveedor de lo ocurrido.
· En caso de ser necesario, se le entrega al usuario un equipo temporalmente.
· Una vez reparado el equipo se le entrega al usuario.
· Cada que se realice este tipo de mantenimiento se debe diligenciar el Informe de Mantenimiento y anexarlo a la hoja de vida del equipo, se adjunta el informe del Contratista.

6.1.3. [bookmark: _Toc485056840]PROTECCION (Política de Backups)

Para mantener respaldo del Servidor, se hace una copia de seguridad, en un disco duro trimestralmente el cual se mantiene una copia en la oficina Principal y otra fuera de la Oficina Principal.

6.1.4. [bookmark: _Toc485056841]INFORMACIÓN REQUERIDA PARA MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE OFICINA

· Características del equipo
· Manual del equipo.




6.2. [bookmark: _Toc485056842]MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Mantenimiento preventivo General:

	ZONA DE MANTENIMIENTO
	FRECUENCIA

	Aseo y Limpieza
	Diaria

	Gestión de Residuos
	                           Eventual

	Mantenimiento de Oficinas (Resane de Paredes, Techos y Pintura)
	Anual

	Revisión redes hidro-sanitarias
	Anual 

	Revisión y mantenimiento eléctrico
	Anual 

	Lavado de tanques de almacenamiento de agua potable
	Anual 

	Mantenimiento de pisos (Desmanchado y cambio de partes deterioradas)
	Anual 

	Limpieza de Fachadas y Vidrios Externos
	Anual

	Mantenimiento de cubierta (Limpieza Canales, Goteras)
	Anual

	Limpieza de vidrios internos
	Mensual

	Mantenimiento de Aire Acondicionado
	Anual

	Mantenimiento de mobiliario y accesorios (muebles, cerraduras, electrodomésticos)
	Anual

	Revisión y mantenimiento de redes eléctricas
	Anual



Mantenimiento Correctivo:

De presentarse algún daño que impida el buen funcionamiento de la empresa o ponga en riesgo la integridad de las personas se procederá de inmediato a hacer las reparaciones correspondientes, preservando la seguridad e integridad de las mismas.

6.2.1. [bookmark: _Toc485056843]FUNCIONES DEL PERSONAL EN EL DESARROLLO DEL MANTENIMIENTO.

6.2.1.1. [bookmark: _Toc485056844]Gerente 

Es responsable por la Gestión de Mantenimiento.

· Lidera la elaboración del presupuesto para ejecución de obras de mantenimiento.
· Contratación y/o consecución de elementos y recurso humano necesarios para ejecutar el mantenimiento. 
· Verifica la calidad de los mantenimientos ejecutados.
· Controla el recurso económico y humano asignado para la Gestión de Mantenimiento.




6.2.1.2. [bookmark: _Toc485056845]Auxiliar HSEQ

Tiene las funciones de supervisar que las tareas de mantenimiento realizadas y ejecutadas dentro de las instalaciones de las oficinas de XXXXXXXXXXXXXS.A.Sse desarrollen de manera segura.

· Realiza las inspecciones pertinentes.
· Verifica que se cumplan los procedimientos asociados para realizar dicha actividad.

6.2.1.3. [bookmark: _Toc485056846]Auxiliar Contable

Tiene las funciones de supervisar que las tareas de mantenimiento realizadas y ejecutadas dentro de las instalaciones de las oficinas de XXXXXXXXXXXXXS.A.S se implementen y desarrollen según el cronograma establecido para tal fin.

· Elabora la orden de compra de repuestos e insumos para mantenimiento si se requiere.
· Responsable de los soporte del mantenimientos realizados

7. [bookmark: _Toc485056847]VERIFICACION Y RETROALIMENTACION

7.1. [bookmark: _Toc485056848]Seguimiento

Gerente y el personal con tareas asignadas de mantenimiento revisan la programación de los trabajos y hacen seguimiento al cumplimiento de la misma.

Para los daños fortuitos se hará la correspondiente investigación y seguimiento para tomar las medidas correctivas

7.2. [bookmark: _Toc485056849]Retroalimentación

Durante la ejecución del mantenimiento podrán detectarse oportunidades de mejoramiento, que serán administradas por el Gerente.

8. [bookmark: _Toc485056850]EVALUACION DEL PROGRAMA


          Actividades realizadas
Cumplimiento=  ----------------------------------    x 100
          Actividades programadas


	Elaboró:

                      

Coordinador HSEQ
	Aprobó



Gerente 


[bookmark: _Toc404870047]
9. [bookmark: _Toc410410323]CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	DESCRIPCION DEL CAMBIO
	FECHA

	1
	Emisión inicial del documento.
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