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1. INTRODUCCION

El propésito de contar con un programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos e infraestructura fisica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Parroquial Rural San Antonio, se basa en la
responsabilidad basica de mantener la operatividad integral, dentro de
los mas estrictos parametros de calidad y eficiencia, para esto el reto de
iniciar e implementar un sistema de mantenimiento planificado es
esencial para la correcta funcionalidad institucional.

2. OBJETIVOS

Objetivo General. -

e« Mantener el equipamiento general, asi como la infraestructura
fisica, en las mejores condiciones de operacion, funcionalidad y
seguridad, con el proposito de facilitar la prestacion de optimos
servicios institucionales.

Objetivos Especificos. -

e Prolongar la vida util, en condiciones normales y practicas, de la
infraestructura, instalaciones y bienes a fin de reducir al maximo
la necesidad de reposicion prematura del bien.

e Planificar y aplicar los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura y equipos del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural San Antonio.

e Planificar y programar la mejor utilizacion de los recursos
financieros asignados al plan de mantenimiento.

3. ALCANCE

El presente programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes es aplicable desde la ejecucion de los planes de mantenimiento
hasta su reparacion, adecuacion y correcto uso de los bienes
institucionales que se encuentren bajo cualquier modalidad, sean estas
en comodatos, alquiler, traspasos u otros en todas las dependencias a
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4. MARCO LEGAL
Constitucion de la Repiublica del Ecuador
responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones

o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil y penalmente
por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos.

\ Art. 233.- Ninguna servidora ni servidor publico estara exento de

Reglamento administracion y control de bienes del sector piblico

Art. 167.- Mantenimiento de bienes. - Las entidades y organismos
comprendidos en el articulo 1 del presente reglamento, velaran de forma
constante por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes, a fin
de conservar su estado éptimo de funcionamiento y prologar su vida util.

Para el efecto disenaran y ejecutaran programas de mantenimiento
preventivo y correctivo, a fin de no afectar la gestién operativa de la entidad
u organismo. Los mantenimientos preventivos serdan dados por las
unidades técnicas si existieren, de acuerdo a la naturaleza de los bienes.

Normas de control interno de la Contraloria General del Estado
406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion

El area administrativa de cada entidad, elaborara los procedimientos que
permitan implantar los programas de mantenimiento de los bienes de larga
duracion.

La entidad velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado
éptimo de funcionamiento y prolongar su vida util.

Disenara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo,
a fin de no afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la

Parmqma&ammdo - Canton Chone - tde?om052546023
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direccion establecer los controles necesarios que le permitan estar al tanto
de la eficiencia de tales programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

La contratacién de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por el

responsable de la dependencia que solicita el servicio.

5. NORMAS INTERNAS

a) Este documento normativo es de aplicacion obligatoria para todos

los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado Parroquial
Rural San Antonio, responsables de la ejecucion y control del
mismo.

La falta de cumplimiento por parte de dichos funcionarios sera
causal para la determinacion de sanciones y responsabilidades de
conformidad a las leyes y normativas vigentes.

c) El presente documento se encuentra sujeto a la actualizacion
permanente, con el propésito de incluir cambios que se produzcarn,
como efecto de actualizacion de las leyes, normasy politicas que se
emitan o las necesidades administrativas del Gobierno Autonomo
Descentralizado Parroquial Rural San Antonio.

Este programa se sometera a actualizacién cuando se realicen
cambios o modificaciones a la estructura organizacional del

‘ Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural San Antonio,
las denominaciones de cargo se entenderan también “por quien

b)

d)

haga sus veces”.
Todo cuanto no estuviere previsto en este procedimiento, estara

sujeto a lo dispuesto en el Reglamento Interno de Bienes del
Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural San Antonio
y demas leyes y normas que sean aplicables para tal efecto.

6. POLITICAS

El custodio final, sera responsable de observar que los bienes a el

asignados o por el utilizados y su espacio fisico de trabajo se
encuentren en funcionamiento y/o buenas condiciones para el

adecuado desempeno.

Parroquia San Anlonio - Canton Chone - teléfono 052546023
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De existir novedades, informara a su jefe inmediato para el tramite
correspondiente.

Para la planificacion del mantenimiento de bienes, en la
adquisicion o arrendamiento, deben considerarse las garantias
técnicas otorgadas por el proveedor para aplicar dichos beneficios
Para realizar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles
considerando el dano generado coordinando las acciones
correctivas con el personal técnico (si existiere); de ser necesario se
utilizaran servicios externos, en conformidad a los contratos o
procedimientos existentes.

Para realizar el mantenimiento de bienes que no tengan cobertura
por un contrato de mantenimiento vigente, se solicitara
obligatoriamente la autorizacion respectiva.

Para reparacion de los bienes en talleres externos se debera contar
con el respectivo formulario que contendra el codigo del bien, y
contara con las respectivas firmas de autorizacion.

Se registrara en un kardex de cada bien el mantenimiento realizado,
conservandose la informacioén histérica del mismo.

En el caso de bienes en mal estado o inservibles seran evaluados
de conformidad a los procedimientos del Reglamento interno de
bienes del Gobierno Auténomo Descentralizado Parroquial Rural
San Antonio para su respectivo tramite de baja.

Para realizar el mantenimiento el responsable del programa de
mantenimiento y/o encargado de bienes debera notificar al usuario
final en un plazo no menor a 24 horas de anticipacion, excepto en
caso de emergencias.

Se debera garantizar por parte del encargado de bienes:

e La existencia de contratos de mantenimiento preventivo y
correctivo, tanto de bienes muebles como inmuebles, asi
como el mantenimiento predictivo cuando fuera el caso.

e Que se dé cumplimiento a los planes de mantenimiento con
la finalidad de mantener los bienes muebles e inmuebles en
completa funcionalidad dentro de los estandares de calidad
y gestion.

e Buen estado de funcionamiento de las instalaciones de uso
comun.

PaquaSaqutonio Canton Chone - lcle?om 052548023
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Control de costos Yy gestion del presupuesto para el
cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los bienes.

e El registro Yy control del archivo
mantenimientos efectuados a los bienes muebles.

Orden cronologico de las garantias técnicas.

Informacion pertinente de los bienes del Gobierno Auténomo
parroquial Rural San Antonio para el
de seguros.

e bienes con la finalidad
de costo por €l

documental de los

Descentralizado
proceso de contratacion de polizas

e Revision periodica de las cuentas d
de evaluar su estado, en funcion
mantenimiento y vida util.

e Oportuno y adecuado mantenimi
dependencias bajo cualquier modalidad de uso,
alquiladas, en comodato, traspasos u otros.

e Provision de servicios basicos en las instalaciones como

parte del control de mantenimiento.

Limpieza en todas las instalaciones del Gobierno

Descentralizado Parroquial Rural San Antonio bajo cualquier

modalidad.

ento de las instalaciones y
sean estas

Autonomo

7. DEFINICIONES Y CONCEPTOS BASICOS

El mantenimiento contempla todas las medidas que son necesarios para
conservar la obra civil, instalaciones y equipos de la institucion, por esta
razén es necesario definir los conceptos fundamentales del plan de

mantenimiento:

Mantenimiento. - Es el conjunto de actividades desarrolladas con el fin
de conservar las propiedades (inmuebles, equipos, instalaciones,
henageqtas, otros) en condiciones de funcionamiento seguro, eficiente
y econémico, previniendo dafos o reparandolos cuando ya se hubiera

producido.

Mantfn.imjento pre.ventivo. - Es aquel mantenimiento orientado a no
permitir que las infraestructuras y equipos colapsen y tiene como
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finalidad optimizar el recurso sin que existan paralizaciones que
ocasionan pausas laborales.

Este respondera siempre a un programa sistematico de revision y de
verificacion de las condiciones de la infraestructura y equipos en el que

se incluyan reparaciones menores.

Mantenimiento correctivo. - Consiste en la realizacion de reparaciones de
emergencia que se efectian para evitar que la infraestructura o equipos
se conviertan en inoperable o para recuperar sus condiciones operativas

y funcionales dentro del corto plazo.

Desperfecto: Situacion en la que no se cumplen los requisitos de
funcionamiento o seguridad, en la que se produce una rotura, o ambas
cosas. Un desperfecto se corrige mediante la reparacion, la calibracion o

ambas.

Inspecciéon: El término inspeccion se refiere a las actividades
programadas que son necesarias para asegurar que un equipo funciona
correctamente. Incluye las inspecciones de funcionamiento y las
inspecciones de seguridad.

Estas actividades se realizan junto con el mantenimiento preventivo, el
mantenimiento correctivo, pero también se pueden realizar de manera
independiente, como actividad programada a intervalos definidos.

Inspecciones de funcionamiento: Actividades ideadas para verificar el
funcionamiento de un dispositivo. En la prueba se compara el desempeno
del dispositivo con las especificaciones técnicas establecidas por el
fabricante en el manual de servicio o mantenimiento. Estas inspecciones
no tienen la finalidad de prolongar la vida util del equipo, sino solamente
evaluar su estado actual. Algunas veces, a las inspecciones de
funcionamiento se las llama inspecciones de verificacion del
funcionamiento.

Mantenimiento predictivo: Técnica para prever la frecuencia de avera
de determinados tipos de componentes sustituibles (baterias, valvulas,
bombas, sellos). El intervalo entre procedimientos de mantenimiento se
fiia de modo de reemplazar los componentes antes de que fallen y
garantizar que el funcionamiento del equipo siga siendo fiable.

PanvqwiaSmem Canton Chome - mwmss
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Reparaciéon: Proceso por el que se restaura la integridad, la seguridad o
el funcionamiento de un bien después de una averia. Este término y
mantenimiento correctivo son sinonimos.

Proveedor (contratista). - Persona natural o juridica que provee o
abastece a otra persona o empresa de lo necesario o conveniente para un
fin determinado.

8. RESPONSABILIDAD Y AUTORIZACIONES

a) Responsable de ejecucion: Tesorera o quien haga sus veces:
Custodio final, Proveedor.

b) Responsable de control: Tesorera o quien haga sus veces

c) Aprobacion: Presidente

9. RECURSOS DISPONIBLES

Manuales de Funcionamiento. - Los manuales de usuario permiten al
operador del equipo conocer las caracteristicas técnicas del mismo y su
correcto funcionamiento. Los manuales de mantenimiento son
importantes herramientas para el técnico, la mayoria de equipos suelen

~ incluir un plan de mantenimiento preventivo en el que se incluye los
productos de limpieza y lubricacion adecuados para cada tipo de
dispositivo y se advierten sobre los quimicos que podrian ocasionar algun
mal funcionamiento.

Hojas de Registro. - La hoja de registro es la identificacion del equipo
para el inventario. En donde se incluye datos como una breve descripcion,
el nombre del fabricante, el modelo, el namero de serie y la ubicacion
fisica. También datos sobre mantenimientos realizados, preventivos o
correctivos, averias, repuestos cambiados, entre otros.

Ordenes de Trabajo. - Se presentan como constancia de la tarea llevada
a cabo en determinado dispositivo. Deben incluir caracteristicas del
equipo como numero de serie, ademas de las herramientas utilizadas,
participantes, firmas de responsabilidad y una descripcion.

I‘ammtu San Antonio - Canton Chone - maamss
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Herramientas de Trabajo.

- El equipo basico de herramientas para

realizar las tareas de mantenimiento se revisara anualmente de acuerdo
a una lista previamente realizada, chequeada y renovada constantemente.

Lugar de Trabajo. - Espacio mas adecuado y que esté correctamente
equipado para la tarea a realizar.

10.

PROCEDIMIENTOS

10.1 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

MANTENIMIENTO
No. Actividad Documentos | Responsable  Tiempo
de referencia
1 Realiza levantamiento | Matriz de Responsable | 10 dias
de necesidades por | necesidades de | de bienes, 1
cada bien de acuerdo | mantenimiento | Tesorera o
a la existencia de: quien  haga
Contratos de Sus veces.
mantenimiento
existentes
Garantias técnicas de
bienes.
4 Revisa el presupuesto Responsable | 2 dias
asignado, los plazos de bienes
de garantias y Tesorera 0
contratos elabora de quien haga
forma anual o de sus veces.
acuerdo a las
necesidades
institucionales el
Plan de
mantenimiento y lo
remite para su
aprobacion.

Pmmqnw San Antonio - Canton Chone - ldefono 052546‘023
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'3 f Revisa el Plan de | Requerimiento | Responsable 2 dias
‘ mantenimiento Orden de | de bienes,
| ' ¢Esta de acuerdo? | trabajo Tesorera 0
| ' SI: Aprueba el plan | quien haga
NO Solicita ajustes/ | sus veces
regresa al paso 2
| |
4 Socializa el | plan “Plan de | Responsable 1 dia
1 mantenimiento | de bienes,
‘ Tesorera o
| quien haga
| sus veces. B
10.2 PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL
MANTENIMIENTO
No Actividad Documentos | Responsable Tiemp
de o
referencia
1 ¢Es mantenimiento | Plan de Responsable
preventivo o | mantenimien | de bienes,
correctivo? to Tesorera o De
Preventivo: quien haga sus  acuerd
Ejecuta de acuerdo con veces. 0 al
las fechas plan.
programadas, las
actividades de Administrador
mantenimiento de de contrato.
bienes, emitiendo o
gestionando con el Custodio final.
administrador del
contrato las “Ordenes
de trabajo” respectivas
para la asistencia
técnica del proveedor,
o hace uso de la
garantia técnica. Segun
Correctivo: el dano.
Emite o gestiona con el
Administrador de
contrato las “Ordenes|

Pamqma San Antonio - Canton Chmw ldefom 052546023
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1 } de tmbaio’ respectivas |

para asistencia
l técnica de] proveedor,

0 hace uso de la

2 | Control de ejecucion de | Informe ! Responsable

‘1 garanna tecmca

f ; mantenimiento de bienes
' SI: Emite o solicita al Tesorera 0
' administrador del quien haga sus
contrato el informe veces.
técnico del proveedor. Administrador |
Registra la fecha de de contrato
mantenimiento.

|

\
‘ NO: Reprograma y
} actualiza la nueva
fecha del
mantenimiento con la ‘
respectiva justificacion
que motiva el cambio ‘
de fecha. 1
3 El proveedor de | Informe Proveedor 4
mecanica realiza la |
inspecciéon y emite un |
resultado en el cual se ‘
determina si es ‘
necesario o no la
, adquisicion de |
repuestos. ‘
SI: Paso nro. 5
NO: Paso nro. 4

4 | Realiza las | Informe de | Proveedor [
reparaciones reparaciones. 1
correspondientes. '

5 |Se efectuan las | Requerimient | Responsable
gestiones para | o de bienes
adquisicion de los | TDR Tesorera 0
repuestos Especificacio | quien haga sus ;
correspondientes. nes Técnicas | veces.

Administrador
de contrato

PmmqmaSaMnlmio Canton Chone - tde’lono052546023
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11. ANEXOS

1.- Formato de orden de trabajo
2.- Formato de solicitud de mantenimiento
3.- Matrices de planificacion de mantenimiento

%
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Sdl.lClTUD DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES
Fecha: Bienes de larga duracién
Solicitado por i i Bienes de control administrativo
CODIGO DEL BIEN 6éséal'|iCl6N DETALLE DEL DANO REPORTADO
| I
Fecha de mantenimiento:
Mantenimiento preventivo: | ‘enimiento correctivo: | |
Observaciones:
Firmas
|
|
Solicitado por: Autorizado por:

Pamqma SanAnlmdo Canton Chone - tdehmo 052546023
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1 \
ORDEN DE TRABAJO NRO. | 1
‘Proveedor |
S—
Objeto de contrato
Nro. de Tramite I
—
Administrador de
contrato
Fecha ]
Regquerimiento g
— e}
ftem Km (vehiculo) | Marca | Codigo | Descripcién del dafio ‘
)|
l
Observaciones:
i
|
Firmas
|
Administrador de contrato Proveedor

Parroquia San Antonio - Canton Chone - telefono 052546023
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