UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

CcODIGO: GU-GBS-03

VERSION: 04 | PAGINA: 1 de 24

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD

FECHA: 08/08/2018

GUIA DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA

VIGENCIA: 2018

GUIA DE MANTENIMIENTO
A LA INFRAESTRUCTURA

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS

OFICINA DE

SERVICIOS GENERALES

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS CODIGO: GU-GBS-03

VERSION: 04 | PAGINA: 2 de 24

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD FECHA: 08/08/2018
GUIA DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA | VIGENCIA: 2018
CONTENIDO

LI B 1= o g o TedTo ] g e =T o 1= = | EPPP 3
P2 O | o 1= 1) o PP 3
K T A (o7 o[ = SRR 3
I oY o =T o =T T 0 = (17Z- 3
ST I T 1017 TS 4
6.  CONICIONES GENEIAIES ...ttt s e e e e e e e e e e e e 5
A =¥ T (o] (o T @0 o1 (=T o o 1R 6
7.1, Parque @UIOMOTOL .....oiiiiiiiiitiei ettt e e e e e e e e e e e r e e e e e e e e e aanes 6
% I PR B =1~ Tor 1 oo o o F O RO PPR 6
7.1.2. Condiciones generales que aplican al parque automOotOr:.........cceeveviiieeeeiniiieeee i 7
7.1.3.  Procedimiento para el parque automOtOr ..........ccoeiiiiiiiimiiiiiieee e 7

7.2.  Mantenimientos de iNfraeStrUCIUIa .............uviiiiiiiiii e 9
7.2.1 Trab@jo €N @IUMAS.....coiiiiiiiiiee e 19
7.2.2  Mantenimiento PISCING ......coiiiiiuiiiiiiee et e e e e e 19
7.2.3  Mantenimiento Campos AEPOItIVOS. .......coiuuuiiiiiiie et 20
7.24 PO de ArDO0IES. ......cooeiiiiiiiiieieeeeeeeeee s 20
7.2.5  Rastrillado, recoleccion y disposicion de residuos solidos .........cccuuveeeeeeeeeiiniiinenen. 20
7.2.6  Mantenimiento a redes de agua residual y potable. ..........cccccoiiiiiiiiii i, 21
7.2.7  Servicio de guadafado areas VErdeS............ueeeiieaiiiiiiiiiiiieeaa e ee e e 21
7.2.8  Mantenimiento €leCICO . .....cuiiiiiiiiiiiiieiieie e 22
7.2.9  SErviCiO de JArINEIA ...cceeii i e e e ee s 22
7.2.10  Mantenimiento eXtiNTOreS......covvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 22

7.3. Mantenimientos preventivos aparatos electricos y electronicos no informaticos ............. 22
7.3.1 [ T=To3 0] oo 0 1] o 7= < TR 22

4G T2 © 10 =T - - TSRS 23
48 B T |V 0] (0 1= =T = SRR 23
4R R AN (= T-3=Teo] g o [To o] F=To [o 1 Fu PP 23
7.3.5  Plantas leCIlCaS. .....civiiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeee et 24

S T 1 (o =1 o (= 0= g ] oo T 24

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




CcODIGO: GU-GBS-03

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS VERSION: 04 | PAGINA: 3 de 24

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD FECHA: 08/08/2018

GUIA DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA | VIGENCIA: 2018

1. DESCRIPCION GENERAL

La Universidad de los Llanos adopta la presente guia de mantenimiento que cubre todas las areas de las
sedes académicas de Barcelona, San Antonio, el Emporio e Idiomas donde se establecen la mayoria de los
procedimientos y mecanismos necesarios para realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo
de la planta fisica de la Universidad.

A la oficina de Servicios Generales le corresponde prestar servicios de mantenimiento en infraestructura en
todas las sedes, servicio de transporte a estudiantes y profesores en el ejercicio de las practicas
académicas, al personal administrativo que labora en la sede principal y para las actividades programadas
por el personal académico y administrativo que labora en las diferentes sedes de la institucién; en cabeza
del jefe de servicios generales se ejerce la supervision a la ejecucién de los contratos de servicios
tercerizados (aseo, vigilancia, transporte, mantenimiento vehicular y suministro de combustible), asi como
también se solicitan ordenes de trabajo para mantenimiento de aires acondicionados, filtros y teléfonos,
servicios de cerrajeria, mantenimiento de redes eléctricas, entre otros y acorde a las necesidades del
servicio; se elaboran los requerimientos de compra para elementos de ferreteria, eléctricos, pupitres, etc., y
se expiden las certificaciones de ejecucién y/o suministro de los elementos y/o trabajos requeridos.

Ademas se responsabiliza del mantenimiento de campos deportivos, piscina Institucional, operacion y
mantenimiento de la Planta de tratamiento de agua potable y planta de tratamiento de aguas residuales,
mantenimiento de jardines y areas comunes.

En esta oficina se cuenta con treinta y cinco (35) personas de planta y once (11) personas por contrato de
prestacién de servicios, para cubrir servicios de aseo, celaduria, mantenimiento, oficios varios, eléctrico,
jardineria, conduccién, plomeria, y administrativo. Por medio de contratos tercerizados ejercen labores de
aseo veintiocho (28) personas, en vigilancia y seguridad veintitrés (23), todas ellas distribuidas en las sedes
académicas San Antonio, Barzal, Barcelona, Idiomas, INAT, Restrepoy Emporio.

La Universidad dispone por medio del servicio tercerizado de diez y nueve (19) buses para transporte de
estudiantes, los cuales hacen ciento sesenta (160) rutas diarias de lunes a viernes y sesenta (60) los dias
sabado, un (1) bus para transporte de personal administrativo, el cual hace dos (2) rutas diarias y siete (7)
buses para transporte en practicas académicas. Todos los anteriores estan coordinados desde esta
dependencia.

La supervision a los contratos de servicios tercerizados se lleva a cabo conforme a Resolucion Rectoral
cada vez que se renuevan los contratos.

2. OBJETIVO

Establecer los procedimientos y mecanismos necesarios para realizar tareas de mantenimientos preventivos
y correctivos de los espacios, edificios, muebles y enseres de la Universidad de los Llanos, con el objeto de
mantener dichas unidades en éptimas condiciones de operacién y asi brindar un servicio de calidad a la
comunidad académico administrativa.

3. ALCANCE

La presente guia involucra a todas las dependencias de la Universidad y aplica para todos los espacios,
edificios, muebles y enseres para apoyar el cumplimiento de la misiéon de la Universidad. Indicando los
aspectos técnicos y metodolégicos a considerar en cada actividad, la frecuencia y los responsables de su
ejecucion, asi como el cronograma de actividades de mantenimiento.

Comprende desde la elaboracién del Guia de mantenimiento Infraestructura hasta la verificacién de la
calidad de los trabajos, pasando por la solicitud, programacion y ejecucion de los mismos.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

La presente guia se ajusta y rige de acuerdo a la Ley 872 de 2003 “Por el cual se crea el Sistema de
Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras del servicio”
en donde el Articulo 1° estipula que se deberan crear Sistemas de Gestion de la Calidad para las entidades
del Estado en el que se enmarquen planes estratégicos y de desarrollo de las entidades enfocado a
procesos. A su vez, el Articulo 4° literal f establece la necesidad de documentar los procesos que
contribuyan a garantizar la calidad del Servicio.
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De acuerdo a lo anterior el Decreto 4485 de 2009 “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica” estipula que la Norma Técnica de Calidad para la Gestion
Publica NTCGP 1000:2009 es de obligatorio cumplimiento para las entidades enmarcadas en la Ley 872,
las cuales deben hacer los ajustes necesarios para adaptar sus procesos a la aplicacion de la norma.

Es por ello que en cumplimiento de lo preliminar, y verificando lo estipulado en la norma ISO 9001:2008 en
el item "6.3 Infraestructura”, perteneciente al capitulo "6. Gestién de los recursos", se define el concepto
adoptado por esta normativa para gestionar la infraestructura de la organizacién, el cual se puede resumir
mediante 3 etapas: primero determinar o identificar claramente cudles son los recursos de infraestructura
que la organizacién necesita para lograr la conformidad con los requisitos del producto o el servicio;
segundo proporcionar l0s recursos necesarios una vez que han sido determinados o identificados y por
ultimo mantener o efectuar determinadas actividades de mantenimiento para continuar brindando las
mismas prestaciones que le aseguren a la organizacién lograr la conformidad con los requisitos del producto
o el servicio.

De otra parte, el Decreto 1295 de 1994 “Por el cual se determina la organizacion y administracion del
Sistema General de Riesgos Profesionales” en el literal ¢ declara que es deber del empleador procurar el
cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

A su vez, la Universidad de los Llanos en su actual Plan de Desarrollo Institucional PDI 2013-2021 dispone
en el Objetivo 2 “Concreta la solidez académico- administrativo con base en el aseguramiento de la calidad
bajo el enfoque por procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, segun marcos normativos
vigentes”, Estrategia 2.4 “Optimizar el espacio fisico: funcionalidad de las areas”, Programa 2.4.1
“Construccién, mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura fisica de la Universidad”, Subprograma
2.4.1.4 “Mantenimiento institucional” cuya Meta es realizar y ejecutar plan general de mantenimiento de las
sedes de la Universidad, por periodo Rectoral.

5. DEFINICIONES

« AGUA POTABLE. Tipo de agua que puede ser consumida sin restriccion debido a que, gracias a un
proceso de purificacién, no representa un riesgo para la salud.

« AGUA RESIDUAL. Tipo de agua que esta contaminada con sustancias fecales y orina, procedentes de
desechos organicos humanos o animales.

» AIRE ACONDICIONADO. Es un aparato electrénico que permite el tratamiento del aire de un lugar
cerrado para generar una atmésfera agradable para quienes se encuentran en dicho espacio.
Incrementar o reducir la temperatura y el nivel de humedad del aire suelen ser los objetivos mas
habituales.

« APARATO ELECTRICO Y ELECTRONICO. Es un aparato que necesita para funcionar corriente
eléctrica o campos electromagnéticos.

 APARATO. Es un conjunto de piezas organizadas en distintos dispositivos 0 mecanismos, mecanicos,
eléctricos o electrdnicos, que realizan una funcién especifica.

» ASEO. Accién y efecto de adecuar y limpiar un espacio.

« BOMBA SUMERGIBLE. Es una bomba que se sumerge en un liquido. La bomba sumergible contiene
un impulsor sellado a su carcasa que permite bombear el liquido en el que se encuentran sumergidas
hacia el exterior.

» CERRAJERIA. Es un oficio dedicado a la reparacion y mantenimiento de cerraduras, candados,
cerrojos y cilindros, tanto de puertas comunes como asi también de vehiculos.

« CONDUCTOR. Persona encargada de conducir un vehiculo de motor para transportar personas o
elementos.

 DISPENSADOR DE AGUA: Es un dispositivo que proporciona agua para beber que se almacena de
forma conveniente para ofrecer hidratacion regular a sus usuarios. A su vez, ofrece una funcién
refrigeradora y calentadora de agua.

+ ELECTROBOMBA MONOFASICA. Es una bomba apta para bombear aguas limpias o liquidos no
agresivos, ni viscosos. Ideal para llenado de tanques, equipos de presién y riesgos pequenos.

« ELECTROBOMBA. Bomba aspirante-impelente accionada por motor eléctrico.

+ ESTABILIZADOR. Es un equipo electronico o electromecanico, destinado a dar una tension
estabilizada en su salida (230 Voltios 6 380 Voltios), aunque en su entrada la tensién eléctrica sea mas
baja o mas alta del valor de utilizacion.
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FILTRO DE AGUA. Es un proceso en el cual las particulas sélidas que se encuentran en un fluido
liquido o gaseoso se separan mediante un medio filtrante, o filtro, que permite el paso del fluido a su
través, pero retiene las particulas sélidas.

FONTANERIA O PLOMERIA. Es la actividad relacionada con la instalacién y mantenimiento de redes
de tuberias para el abastecimiento de agua potable y evacuacion de aguas residuales y otras
construcciones.

GUADANADORA. Es una maquina para corte de césped, hierbas, arbustos y arboles hasta 8 cm de
diametro.

GUADANAR. Cortar heno o hierba con la guadafa.

GUADANAR. Cortar heno o hierba con la guadafa.

INFRAESTRUCTURA. Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para el
funcionamiento de una organizacion o para el desarrollo de una actividad.

KILOMETRAJE. Distancia medida en kildmetros.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO. Es toda accién de mantenimiento que se realiza luego que ocurra
una falla o averia en el equipo que por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO. Es toda accion de mantenimiento planificado cuyo objeto es evitar o
mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando prevenir las incidencias antes de que estas
ocurran.

MANTENIMIENTO. Toda accién que tienen como objetivo mantener un articulo o restaurarlo a un
estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcién requerida.

MOTOSIERRA: Sierra equipada con un motor.

NEVERA. Aparato electronico frigorifico para conservar o enfriar alimentos, bebidas, medicamentos y
otras cosas.

PLANTA ELECTRICA. Es una maquina que mueve un generador de electricidad a través de un motor
de combustion interna.

PODAR. Es el proceso de recortar un arbol o arbusto.

PODAR. Es el proceso de recortar un arbol o arbusto.

RASTRILLAR. Recoger o limpiar la hierba, paja o plantas secas o cortadas con un rastrillo.

Se considerara también trabajo en altura cualquier tipo de trabajo que se desarrolle bajo nivel  cero,
como son: pozos, ingreso a tanques enterrados, excavaciones de profundidad mayor a 1.5 metros y
situaciones similares; en estos casos se comienzan a compartir conceptos de trabajo en espacios
confinados.

TALLER. Hace referencia al taller mecanico que es aquél en que se reparan maquinas averiadas
(vehiculos). Los cuales pueden ser de dos clases, la primera hace referencia al taller oficial de  una
marca, es decir, un concesionario el cual esta vinculado a una marca de vehiculos, y se dedica a la
reparacion y mantenimiento, dentro o fuera del periodo de garantia, de las unidades vendidas de esa
marca; y la segunda es el taller libre o multimarca que es aquel que no esta vinculado a ninguna marca
y trabaja con unidades de cualquier marca.

TRABAJO EN ALTURAS. El trabajo en altura se define como cualquier actividad o desplazamiento que
realice un trabajador mientras este expuesto a un riesgo de caida de distinto nivel, cuya diferencia de
cota sea aproximadamente igual o mayor a 1.5 metros con respecto del plano horizontal inferior méas
proximo.

UPS. Es un aparato electrénico cuya funcion es ser una fuente de suministro eléctrico que posee una
bateria con el fin de seguir dando energia a un dispositivo en el caso de interrupcién eléctrica.
VENTILADOR. Es una maquina de fluido concebida para producir una corriente de aire. Entre sus
aplicaciones, destacan las de hacer circular y renovar el aire en un lugar cerrado para proporcionar
oxigeno suficiente a los ocupantes y eliminar olores, principalmente en lugares cerrados; asi como la de
disminuir la resistencia de transmisién de calor por conveccién

CONDICIONES GENERALES

La dependencia de Servicios Generales en cabeza de su jefe (0 quien haga sus veces) sera encargada de
coordinar las labores de diagndstico, reparacién, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Universidad de los Llanos.

La Universidad de los Llanos en su infraestructura tiene los siguientes componentes:

Edificios
Instalaciones Eléctricas
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- Redes o Sistemas: Eléctricos, redes de alcantarillado, red de agua potable, redes de conduccion de
gases.

- Areas Adyacentes a las edificaciones.

- Otros pertenecientes a la Infraestructura como campos deportivos y piscina.

En caso que la seccion de servicios generales no cuente con los insumos, herramientas y recurso humano
para adelantar las labores de mantenimiento se encargara de gestionar, planear, programar y solicitar
cuando sean necesarios los mantenimientos contemplados en este Guia de mantenimiento ante la
vicerrectoria de recursos universitarios.

Todos los implementos de inventario de Servicios Generales estaran bajo responsabilidad del jefe de dicha
de dependencia, quien a su vez encargara a uno de sus operarios el manejo de la bodega donde se
guardan dichos elementos.

El inventario se divide en dos: en inventario devolutivo e inventario consumibles; cuyo objeto es ser
utilizados para realizar todas actividades de mantenimiento, reparacion y conservacion de la infraestructura
de la Universidad de los Llanos.

El inventario denominado devolutivo cada vez que sea retirado de la bodega por el personal de la
dependencia debera diligenciar la Planilla denominada Material Devolutivo registrando fecha de salida, la
descripcion del material que retira y firmar de salida, lo que indica que dicha persona a partir de ese
momento se hace responsable de la custodia de dicho material. En el instante que reintegre el material a la
bodega bajo custodia de la Dependencia de Servicios Generales, debera firma en la misma planilla la
devolucién o entrada del mismo.

Los inventarios denominados consumibles cada vez que sean retirados de la bodega en custodia de la
dependencia de Servicios Generales por el personal autorizado, deberan registrar su salida en el libro de
actas registrando la fecha, la descripcién del material retirado, el lugar donde va ser utilizado y la respectiva
firma de la persona quien la retira.

Todo el personal de Servicios Generales diariamente culminadas sus actividades de mantenimiento
preventivo, estara a disposicion de la Dependencia para realizar los requerimientos de mantenimiento
correctivo que se presenten en la Universidad.

7. DESARROLLO/CONTENIDO
Las actividades que se realizan en esta dependencia han sido agrupadas segun el subproceso al que
pertenecen, de manera que se han agrupado asi:

7.1. Parque automotor
7.1.1. Descripcion

La Universidad de los Llanos cuenta con automotores de distinto kilometraje por ende su vida util difiere,
razén por la cual los mantenimientos preventivos constara en “llevar los vehiculos al Taller cada 5.000 km

de recorrido, donde se realizaran trabajos que van desde cambios de aceite, revisibn de frenos,

mantenimiento de suspensién y motor, entre otros”’.

En esta dependencia se lleva la hoja de vida de cada vehiculo, en la cual se consigna toda la informacion
de mantenimientos que se van realizando en archivo magnético, y su respectiva carpeta en fisico con los
registros.

Los vehiculos que conforman el parque automotor de la universidad son:

CLASE DE VEHICULO PLACA MARCA
BUS DE PASAJEROS OSG 637 CHEVROLET
BUS OCD 707 CHEVROLET

BUS OCD 708 CHEVROLET
CAMION OQF 488 MITSUBISHI
PICKUP DOBLE CABINA OQF 558 NISSAN
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CLASE DE VEHICULO PLACA MARCA
CAMPERO OJT 083 HYUNDAI
CAMPERO OQF 557 TOYOTA
MICROBUS OIX 161 NISSAN
MICROBUS OQF 629 JINBEI
MICROBUS OQF 639 JINBEI
VAN OJT 130 CHEVROLET
MOTOCICLETA LFM54C SUZUKI

Cada vehiculo se entrega de manera inventariada a su respectivo conductor, después de la entrega el
conductor debe velar porque el automotor mantenga como minimo el estado de entrega.

Para cada mantenimiento preventivo y correctivo existe un procedimiento a seguir pero es preciso tener
en cuenta lo siguiente:

El mantenimiento preventivo es la forma en que se resuelven aquellas necesidades que surgen tras la
operacién de cada vehiculo durante tiempos determinados, y que contribuyen a que estos se mantengan
en Optimas condiciones, el seguimiento de éste, se hace por medio de las solicitudes que presenta el
responsable de cada vehiculo a la oficina de servicios generales, luego de ello se autoriza que el
vehiculo ingrese al taller; para dichos mantenimientos se encuentran dos sitios contratados, el primer
contrato con un taller y el segundo con una estacién de servicio en el segundo esta incluido el servicio de
cambio de aceite, filtros y engrase.

Todo mantenimiento correctivo se notifica de manera escrita por el conductor a esta dependencia quien
se encarga de realizar todas las gestiones para que el dafio pueda ser subsanado y emitir la orden
autorizando el servicio y con esta orden el conductor se presentara ante la empresa prestadora del
servicio.

7.1.2. Condiciones generales que aplican al parque automotor:

» Cada conductor cuando se presente al taller externo para realizar los mantenimientos preventivos o
correctivos debe entregar el vehiculo con minimo un " del tanque de combustible en existencia,
combustible que servira para realizar pruebas o trabajos por el prestador del servicio.

» Cada vez que se entregue un trabajo de mantenimiento correctivo o preventivo al conductor, este debe
notificar de manera verbal al jefe de la oficina de servicios generales del trabajo realizado, para que
este pueda cumplir como supervisor y verificador de las labores realizadas las cuales fueron solicitadas
con anterioridad.

» Esta dependencia se encarga de reunir la documentacién soporte correspondiente a cada trabajo
realizado a los vehiculos, puede haber fotos, y cuando se cambien piezas de los vehiculos el taller
debe hacer llegar las piezas involucradas a esta dependencia.

» Cada vehiculo debe tener una hoja de vida donde se llevara un control por kilometraje de los
mantenimientos preventivos que se le haran a los vehiculos por cada 5000 kilémetros, este documento
servira para que el conductor lleve un registro y esté pendiente de gestionar ante la oficina de Servicios
Generales cuando sea necesario dichos mantenimientos.

» A cada conductor se le entregara un recibo de combustible para que realice el tanqueo del vehiculo
en la estacién de servicio autorizada. Cuando este servicio se haya realizado el conductor debera
entregar la copia del recibo de combustible con los soportes entregados en la estacion de servicio, junto
con el reporte del kilometraje que presenta el vehiculo a la fecha. Este reporte servira para conocer
cuando los vehiculos cumplen los 5000 kilometros y de esta forma programar los mantenimientos
preventivos.

» Cada vez que se realice una actividad de manteniendo preventivo o correctivo se diligenciara el formato
FO-GBS-66 “Planilla control de mantenimiento preventivo y correctivo a vehiculos”; el cual se
archivara en la hoja de vida del vehiculo.

7.1.3. Procedimiento para el parque automotor
Procedimiento de mantenimiento preventivo vehicular

Objeto: Establecer las actividades requeridas para la ejecucion del mantenimiento preventivo de los
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vehiculos que atienden las necesidades de transporte en la Universidad de los Llanos.
Alcance: Parque automotor de la Institucién
Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
FO-GBS-23
Formato de
1. Solicitar mediante formato el mantenimiento. sohqtu.d de
mantenimiento y/o
Conductor .
reparacion de
vehiculo.
Auxiliar
- .. . . Administrativo y FO-GBS-24
2. Recibir solicitud y autorizar el mantenimiento. .
y Jefe de Servicios Formato de orden de
Generales trabajo de
3 Recibir  Orden de Servicio y presentar mantenimiento y/o
' vehiculo en el taller Conductor reparacién de vehiculo.
4 Ingresar el vehiculo al taller para realizacion Taller (servicio Ficha de inareso
' del mantenimiento tercerizado) 9
, Taller (servicio
5. Entregar de vehiculo ;
9 tercerizado) Certificado de servicio
a conformidad.
6. Recibir el vehiculo y revisar su conformidad.
Conductor
Orden de servicio
Certificado de recibo a
Recibir las piezas cambiadas y revisar que los Conductor — Taller satisfaccion
7. documentos queden de conformidad con el . .
servicio recibido (servicio tercerizado) FO-GBS-66
: Planilla control de
mantenimiento
preventivo y correctivo a
vehiculos
Carpeta del
Contrato
8 Recibir los soportes y archivarlos en la hoja Auxiliar Fol:g;?oB:g'zazde
' de vida. Administrativo . )
vida de
Vehiculos

actualizados.

Procedimiento de mantenimiento correctivo vehicular

Objeto: Establecer las actividades requeridas para la ejecucion del mantenimiento correctivo de los
vehiculos que atienden las necesidades de transporte en la Universidad de los Llanos.

Alcance: Parque automotor de la Institucion

Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
FO-GBS-23
Formato de
1. Solicitar mediante formato el mantenimiento. Conductor solicitud de

mantenimiento y/o
reparacién de
vehiculo.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Auxiliar
- - . - Administrativo y FO-GBS-24
2. Recibir la solicitud y autorizar el mantenimiento. Jefe de Servicios Formato de orden de
Generales trabajo de
L. .. mantenimiento y/o
3 Rer?blrI la Ordletn“de Servicio y se presenta Conductor reparacion de
vehiculo en el taller vehiculo.
4 Ingresar del vehiculo al taller para realizacion Taller (servicio Ficha de inareso
' del mantenimiento tercerizado) 9
5 Entreqar de vehiculo Taller (servicio Certificado de servicio
' 9 tercerizado) a conformidad.
6. Recibir el vehiculo y revisar su conformidad. Conductor Certificado de Servicio
a conformidad.
Orden de servicio
Certificado de recibo
Recibir las piezas cambiadas y revisar que los Conductor — Taller a satisfacciéon
7. documentos queden de conformidad con el . . FO-GBS-66
L - (servicio tercerizado) )
servicio recibido. Planilla control de
mantenimiento
preventivo y correctivo
a vehiculos
Carpeta del
Contrato
Recibir los soportes y archivarlos en la hoja Auxiliar FO-GBS-_22
8. , L . Formato hoja de
de vida Administrativo :
vida de
Vehiculos
actualizados.

7.2. MANTENIMIENTOS DE INFRAESTRUCTURA

Mantenimientos preventivos

El Guia de mantenimiento de infraestructura en las actividades definidas como preventivas presenta la
siguiente secuencia:

» Asegurar la asignacién de los recursos destinados por la institucion, de los montos necesarios para el
desarrollo de las labores de mantenimiento preventivo, conforme a las necesidades previstas y
manifiestas.

» Distribuir los recursos humanos, fisicos y econémicos con el fin de cubrir las tareas de mantenimiento.

» Proporcionar medios para el control y evaluacion de la gestion de mantenimiento.

A continuacion se detallan todas las actividades de mantenimiento preventivo a cargo de la Dependencia de
Servicios Generales:

Fontaneria

Las acciones definidas para este servicio son:
» Realizar bombeos de agua por electrobombas a tanques elevados de la siguiente forma:

Tabla 1. Lista de tanques de bombeo por electrobomba de la Universidad de los Llanos y periodicidad de
los bombeos.
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. ‘s Cantidad de . s
Ubicacion electrobomba Bombeos Periodicidad
INAT 2 Diario
Auditorio Eduardo Carranza 2 Diario
Edificio Administrativo 2 Diario
Edificio Facultad Ciencias .
. ., 2 Diario
Basicas e Ingenieria
Tanque elevado principal Continué Diario

Fuente: Elaboracion propia.

Nota: Se hace la salvedad, que es prioritario modificar este sistema de bombeo por uno mas eficiente,
donde los bombeos se realicen automaticamente por flotadores electrénicos.

» Revision semanal de las baterias de bafos de la Universidad sede Barcelona, para determinar el estado
de las mismas. Para ello el fontanero presentara una lista de chequeo en el especifica el estado de los
llaves de agua, sifones, lavamanos, duchas, servicio de descarga de agua de las unidades sanitarias,
presion del agua y que no hayan fugas en ninguna de estas. La cual se hard de manera semanal.

+ Lavado de tranques de reserva de agua semestralmente, para garantizar la salubridad de los mismos y
eliminar la acumulacién de desperdicios o sedimentos que se puedan encontrar en el agua:

Tabla 2. Listado de ubicacion de los tanques elevados y subterraneos de la Universidad de los Llanos sede

Barcelona.
ELEVADOS
Ubicacion Capacidad en litros Cantidad
S ool e :
Edificio Davinchi 500 1
Edificio Albert Einstein 500 2
Edificio Administrativo Eternit 3
Auditorio Eduardo Carranza 1000 3
INAT 2000 2
Biblioteca central 500 1
Laboratorio Suelos 1000 2
Centro de Salud 1000 2
Escuela MVZ 1000 2
ggtsei(r;aas de Banos salones 1000 >
Laboratorio Electronica 1000 2
Clinica Veterinaria 1000 1
Bienestar 10000 1
P.T.A.P 25000 1
SUBTERRANEOS

Edificio Facultad Ciencias 1
Basicas e Ingenieria

Edificio Administrativo 1
Auditorio Eduardo 1
Carranza

Servicios Generales 1

Fuente: Elaboracion propia.
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Procedimiento fontaneria

Objeto: Establecer el procedimiento y mecanismos necesarios para realizar las tareas de mantenimientos
preventivos de las redes hidraulicas de la Universidad de los Llanos, con el objeto de mantener dichas redes
en d6ptimas condiciones de operacién y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad académico
administrativo.

Alcance: Este procedimiento involucra todas las actividades que se llevan a cabo para garantizar la
prestacion del servicio de agua en la Universidad

6. Contenido:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Revisar las baterias de bafios para determinar
el estado de sifones, lavamanos, duchas,

1 servicio de descarga de agua de las unidades Fontanero Formato verificacion
sanitarias, presion del agua y que no hallan (Barcelona) baterias de Bafo.
fugas en ninguna de estas, una vez por
semana.

3 Lavar tanques de reserva de agua. Una vez por | Servicios Generales
semestre. (Barcelona)

8.1.2 ASEO

Este servicio busca mantener buena higiene, condiciones ambientales de trabajo aceptable, un impecable
estado de limpieza y pulcritud acorde con los mas elevados principios de comportamiento social en salones,
oficinas administrativas, oficinas académicas, baterias de bafos, cafeterias, auditorios, salas de ayudas,
laboratorios, zonas verdes y pasillos.

Las actividades estan definidas de la siguiente manera:

e Actividades diarias: Barrer, trapear, vaciar papeleras, limpiar polvo de escritorios, mesas y
archivadores. En las cocinas y bafios limpiar unidades sanitarias, lavaplatos, lavamos, duchas, etc.

« Actividades semanales: Lavar vidrios y marcos por el interior, cambiar bolsas a canecas y papeleras
y lavarlas.

» Actividades semestrales: Lavar todas las paredes y pisos, lavar los vidrios por el exterior y limpiar y
lavar puertas.
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Por otro lado, la Universidad zonifico las areas, para que el personal de contrato y de planta brinde el
servicio de aseo anteriormente descrito de la siguiente manera:

Tabla 3. Zonificacidon de las areas distribuidas para el personal de aseo de la Universidad de los
Llanos sede Barcelona.

ZONA 1
Clinica Veterinaria . Quiréfano de practicas
. Quir6fanos
. Laboratorio clinico
. Laboratorio Gaspes
. Zona anestesia
. Cuarto para equipos
. Vestieres
. Bafo estudiantes
. Dormitorio estudiantes
. RAYOS X
. Corredor
. Consultorios
. Oficina de mantenimiento
. Oficina Agustin Géngora
. Area cirugias
. Salones donde se guardan reactivos
. usl
. Ecégrafo
. Lavanderia
. Autoclave
. Bodega medicamentos
. Oficina docentes
. Farmacia
. Barios docentes
. Corredor 2
. Esterilizacion
Laboratorio Reproduccion genética
Auditorio Gustavo Pardo Mufioz
Zonas verdes y pasillos
ZONA 2

Centro de salud y SIG

BLOQUE DE LA FACULTAD DE CIENCIAS e Archivo central

AGROPECUARIAS » Sala profesores facultad (FCARN)
» Escuela ciencias animales

» Cafeteria MVZ

» Agro forestacion

» Bafos damas y caballeros

» Facultad de ciencias agropecuarias

» Centro de Proyeccién social e Investigacion
FCARN

Oficina

Oficina docente Orlando Vanegas

Aula 2

Zonas verdes, pasillos y parqueadero

ZONA 3

Salones (10,8,6,4)

Oficina

Oficina APULL

Banos personal
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Saloén 18

Salon 22

Salén 24 Jumbo

Oficinas Programa Educacién fisica

Bateria bafos

Laboratorio electrénica

Zonas verdes

ZONA 4

Oficina de Vicerrectoria de recursos Universitarios

Oficina de presupuesto y contabilidad

Oficina Programa de retencién estudiantil (PREU)

Oficina de Planeacion

Oficina de Articulacién Académica

Oficina de Infraestructura y Estampilla

Cafeteria (Servicio de cafeteria para 2do y 1er piso edificio administrativo)

Pasillos
Parquero
2 banos
ZONA 5
Sala de Juntas Bafo sala juntas
Sala de espera
Cocina
Zona de almuerzos
Zonas de almuerzo
Oficina control interno Oficina del jefe
Oficina Auditores
Bano
Control Interno Disciplinario 2 baros
Planta lacteos Pasillo o corredor
Salon veterinaria
Oficina
Laboratorio de analisis fisico quimico leches
Banos
Biblioteca Oficina de biblioteca (sala de referencia y
maletero)
Hemeroteca y videoteca
Plazoleta
Zonas verdes
ZONA 6
Sala de profesores produccién agropecuaria
Salon 40 y 34
Oficina laboratorio biologia
Laboratorio biologia
Sala ayudas 1
Sala ayudas 2 (veterinaria)
2 baros
Sala Programa Educacion Fisica
Zonas verdes
ZONA 7
Oficina Secretaria General » Oficina Secretario
» Balcon
» Oficina Asistentes
Cocina
Bano
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Oficina de Rectoria

Oficina Secretaria
Oficina rector
Bano rector

Oficina de Vicerrectoria Académica

Oficina Vicerrector
Bano Vicerrector
Espacio Secretarias

Corredores o pasillos

ZONA 8
Oficina Personal
Oficina
Oficina de Pedagogia Infantil
Idead
Salén 25, 23,21y 19
Bateria de bafios Hy M
zonas verdes
Salén Jumbo nuevo
ZONA 9
Plazoleta
Biblioteca Sala consulta
Circulacion y préstamo
Deposito
Salas de consulta
2 Banos
Auditorio Salén
Banos 2
Cuarto
Sala Audiovisuales Sala 1
Sala 2
Pasillo
Sala Ayudas Educativas y publicaciones Cocina
Oficina Jefe
Carnetizacion
Taller impresion
Pasillo
Centro de Documentacion Sala
Deposito
Banos
Zonas verdes
ZONA 10
Laboratorio fisica Aula 1
Oficina laboratorio
Aula 2
Laboratorio Microbiologia y fisiopatologia
Oficina Programa Ing. Agroindustrial
2 banos y cuarto reactivos
Laboratorio Microbiologia y fisiopatologia vegetal
Laboratorio de fisiologia vegetal
Herbario
Oficina
Salon 27
Salon 29
Salén 31
Banos Hy M
Zonas verdes
ZONA 11
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Salén docente

Salén 17

Banos Hy M

Laboratorio de Control biolégico

Sala Gustavo Pardo

Salén 11

Juridica y archivo

PQR

Sistemas e Cocina

» Sala servidores Il

« Oficinas

» Oficina jefe de sistemas

Banos Hy M

Tesoreria y archivo

Admisiones

Zonas verdes

ZONA 12

Casetica

Cromatografo

Laboratorio Parasitologia y Fisiologia

Laboratorio de Optica

Oficina de Servicio Generales y bodegas

Gimnasio del Programa de Educacion Fisica

Almacén y Bodega

Zonas verdes

ZONA 13

Primer y Segundo piso Bienestar Universitario

Cuarto implementos deportivos

Almacén Mdusica Salon

Saloén cultura institucional

Sala material deportivo

Vestier piscina

Bateria de banos de bienestar

Malocas

Gimnasio nuevo y viejo

Oficinas Dr. Carlos Sejin y Dr. Daniel Céspedes

Torredn (Auditorio)

Pasillos

Zonas Verdes

ZONA 14

Oficinas IALL » Oficina posgrados

» Oficina Director IALL
*  Bunquer

» Cafeteria

» Oficina secretaria

Sala de computo

Auditorio

Saléon

Oficina Dr. Pablo Cruz

Laboratorio

Laboratorio de Ictiopatologia

Grupo de |Investigacion en Reproduccion vy » Oficina general
Toxicologia de organismos acuaticos Gritox e Oficina

* Laboratorio

» Bano
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Granja

Enramada
Oficina granja
Salén

ZONA 15

Tumbas (hacer limpieza y darle comida a los peces)

Limpieza acuario peces y plantas ornamentales

Acuario peces ornamentales

Sala ornamental (lava acuarios y darle comida peces)

Oficina

Oficina Profesor Pedro

Laboratorio Grupo de sanidad de organismos acudticos

Pasillos

Oficina

Banos

Laboratorio de Crioconservacion

Laboratorio experimental de alimentos y nutricion de peces Leanp

Sala de raciones

2 banos

ZONA 16

Edificio Facultad de Ciencias Basicas

Sala profesores 1

Sala Profesores 2

Direccion Programa

Decanatura

Secretaria Académica

Cocina

Bodega

Sala profesores 3 (FCBI)

Sala profesores 4

Direccion Programa de Biologia
Departamento de Ciencias béasicas
Cafeteria profesores

Barno

Cocina 2

Centro de Investigaciones (FCBI)
Sala profesores 5

Especializacién en Instrumentacion y control

Oficina especializaciones Escuela Ingenieria
Sala profesores Biologia

Baro 2

Cocina 3

Zonas verdes

ZONA 17

Aseo laboratorio de Biotecnologia

ZONA 18

Aseo y limpieza Edificio Davinchi (salones)

Salones 111,112, 113,114 y 115
Salones 211, 212, 213, 214, 215A, 215B
Bafos 2do piso

Salones 311, 312, 313, 314, 315

Banos 3er Piso

Zonas verdes

ZONA 19

Bloque laboratorio de suelos y aguas

Cuarto de muestras
Cuarto equipos
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e Cuarto reactivos

e Vidrieria
» Laboratorio de elementos menores
 Bano

e Cuarto Retencion Humedad

» Laboratorio de Aguas

» Laboratorio de fisica de suelos
» Oficina Dr. Moreno

« Oficina Dr. Munoz

» Laboratorio Quimica de suelos

Oficinas profesores

Zonas verdes

ZONA 20

Laboratorio de entomologia

Laboratorio de Microbiologia »  Cuarto reparacién medios
» autoclave

* Lavado material

» Oficinas docentes

» Cuarto siembra

Oficina

Salén matematicas especializado

Decanatura de Ciencias Humanas » Oficina secretaria
 Bano

» Oficina Decano

» Fotocopia y archivo

Direccidon Programa Licenciatura Produccion Agropecuaria

Sala profesores

Secretaria Académica Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion

Escuela Pedagogia y bellas artes

Escuela de Matematicas

Laboratorio de Patologia

Laboratorio de Nutricion animal

Laboratorio de Histopatologia

Zonas verdes

ZONA 21

Internacionalizacién

Investigaciones

Cafeteria y papeleria

Bateria de bafios Hy M

Poseta

Oficina Revista Orinoquia (Agustin)

Oficina acreditacién

Nuevas Oficinas Maestria en Produccion Tropical Sostenible

Auditorio Jorge Ortega

Cuarto implementos

Banos

Zonas verdes

Centro de investigaciones FCH

Pasillo

Parqueadero compartido

ZONA 22

Salén convenio Gestion Ambiental

Comedor

Programa de Gestion ambiental sostenible

Auditorio Bertha Lucia Buitrago
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Pasillo

Aula8,7,6,54,3,2y 1

Maestria en Produccion Tropical Sostenible

Maestria Sistemas Sostenibles de salud y produccidon Animal tropical

Sala de juntas Maestria

Bateria Bafios Hy M

Oficina docente Alvaro Ocampo

Biblioteca posgrados

Zonas verdes

Parqueadero compartido

ZONA 23

Edificio Davinchi (laboratorios) e Laboratorio de TICs

» Instituto de informatica

« Areatematica

» Laboratorio de Automatizacion
» Laboratorio de Programacion
» Laboratorio Software libre

» Salainformatica C

» Salén desocupado

* bafos

» Laboratorio de telecomunicaciones

« GITEGX

e Laboratorio de Produccion de medios
educativos

e Aula112y 113
» Laboratorio de teleinformatica
e Zonas verdes

ZONA 24

Laboratorio de Quimica » Oficina, sala reactivos y cuarto de equipos

+ SalaA,ByC

Parqueadero Principal

Embarcadero
ZONA 25
Coliseo * Unidades sanitarias
* Duchas
e Lavamanos
« Areas de vestier
 Graderias con capacidad para 3500
personas
 Cancha
Fuente: Elaboracion propia.
ACTIVIDADES

En las oficinas y salones: Barrer, trapear, vaciar papeleras, limpiar polvo de escritorios, mesas y
archivadores.

En las cocinas y bafos: Limpiar unidades sanitarias, lavaplatos, lavamos, duchas, etc.

En los exteriores: Rastrillar y mantener en orden los espacios de depésito de residuos; las anteriores
actividades se realizaran diariamente.

Lavar vidrios y marcos por el interior, cambiar bolsas a canecas y papeleras y lavarlas.
Periodicidad: Semanal.
Lavar todas las paredes y pisos, lavar los vidrios por el exterior y limpiar y lavar puertas.

Periodicidad: Semestral

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




CcODIGO: GU-GBS-03

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS VERSION: 04 | PAGINA: 19 de 24

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD FECHA: 08/08/2018

GUIA DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA | VIGENCIA: 2018

La responsabilidad de estas actividades sera el personal de aseo sea de plata o por contrato.

7.21 TRABAJO EN ALTURAS

Las tareas de alto riesgo (T.A.R.) en especial el Trabajo en Alturas con riesgo de caidas, se encuentran
presentes en cualquier actividad econdémica, ya sea en los procesos propios de la operacion o en los de
soporte, por eso es importante identificarlos, evaluar los recursos con que contamos para su intervencién y
desarrollar métodos que contribuyan a una gestién de estas tareas, posibilitando la Administracién de los
riesgos en la Universidad.

La administracién de las tareas de alto riesgo va mas alla de elaborar permisos de trabajo, esta debe buscar
la forma de exponer cada vez menos al trabajador a realizar este tipo de tareas bajo circunstancias que
pueden generar accidentes, por eso es necesario que adicional al sistema de permisos, que la Universidad
tiene, adoptar una serie de controles de ingenieria en el proceso, en la fuente o en el medio para disminuir
la probabilidad de la materializacion del riesgo, igualmente se debe definir la formacién del personal para
que cuente con las competencias necesarias para realizar la tarea de forma segura y con la capacidad de
tomar la mejor decision en caso de un percance.

El personal de la dependencia que cuenta con certificacion para realizar trabajo en alturas, realizara
semestralmente limpieza de las canales y techos de la Universidad en sus diferentes sedes, con apoyo de
los implementos de proteccion necesarios.

Nota. Adicional a esto es de aclarar que estas actividades tienen un tramite administrativo de seguimiento y
control por medio del cual se garantiza que la persona esté en condiciones fisicas para realizarlo. Este
tramite se realiza en coordinacién con la oficina de salud ocupacional.

7.2.2 MANTENIMIENTO PISCINA

La piscina de la Universidad de los Llanos requiere unas acciones de mantenimiento con el fin de que este
apta para realizar todas las actividades deportivas y recreativas que de ella se requieran.

» Actividades diarias: Aspirar el piso y agua de la piscina para recoger sedimentos y mugre, aplicar cloro y
soda, recoger hojarasca y podar prado de los alrededores de la piscina.
» Actividades cada tres dias: Destapar trampa que recoger la mugre que absorbe la planta.

* Actividades semanales: Mantenimiento del filtro de la piscina.

« Actividades quincenales: Limpiar cuarto de maquinas con tuberia.

* Actividades bimensuales: Limpiar rompe olas de la piscina.

« Actividades semestrales: Limpiar piso de los alrededores de la piscina con hidro lavadora.

» La persona responsable de estas actividades es el funcionario de servicios generales encargado de
esta actividad.

Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario




CcODIGO: GU-GBS-03

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS VERSION: 04 | PAGINA: 20 de 24

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD FECHA: 08/08/2018

GUIA DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA | VIGENCIA: 2018

7.2.3 MANTENIMIENTO CAMPOS DEPORTIVOS

Los campos deportivos de la Universidad de los Llanos requieren unas acciones de mantenimientos con el
fin de que este apta para realizar todas las actividades deportivas y recreativas que de ellos se requieran.

» Actividades diarias: Recolectar basuras en los campos deportivos, rastrillar alrededores de las canchas
y revisar fluido de agua en duchas, sanitarios y lavamanos del Coliseo.

» Actividades semanales: Cortar césped a las dos canchas de futbol de la Universidad y a sus
alrededores, barrar cancha de tenis, de rebote y multiple y limpiar cunetas del coliseo.

» Actividades quincenales: Despresurizar bomba de la red contra incendios y bomba hidraulica, ubicadas
en el Coliseo.

» Actividades bimensuales: Demarcar y lavar canchas de tenis, rebote y mdltiple con hidrolavadora.

* La persona responsable es la persona de servicios generales asignada a dicha actividad.

7.2.4 PODA DE ARBOLES

La poda de arboles se realizara por requerimiento con el objetivo de mantener la estética y seguridad de las
zonas verdes de la Unillanos. La poda de arboles se efectuara con moto sierra, podadora de altura o
machete.

7.25 RASTRILLADO, RECOLECCION Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS

La limpieza y mantenimiento de las zonas verdes y comunes de la Universidad de los Llanos, desprende
tres actividades de mantenimiento preventivo:

La primera, es la recoleccién de basuras, que se hara dos veces a la semana colectar los residuos sélidos
de las canecas de los diferentes puntos ecolégicos de la Universidad en bolsas; y trasladarlas en el tractor
hasta el conteiner recolector de basuras, con el fin de ser acopiadas finalmente por el carro compactador de
la empresa de servicios publicos.

La segunda, es el servicio diario de rastrillado de zonas verdes en toda la Universidad por el personal de
aseo.

Y tercero, es el servicio de recoleccion de hojarasca y material vegetal en el camiéon o tractor de la
Universidad semanalmente, para ser trasladado a proceso de compostaje.
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7.2.6 MANTENIMIENTO A REDES DE AGUA RESIDUAL Y POTABLE.

Objeto: Establecer el procedimiento y mecanismos necesarios para realizar las tareas de mantenimientos
preventivos de las redes hidraulicas de la Universidad de los Llanos, con el objeto de mantener dichas redes
en Optimas condiciones de operacion y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad académico
administrativo.

Alcance: Este procedimiento involucra todas las actividades que se llevan a cabo para garantizar la
prestacion del servicio de agua en la Universidad.

La Universidad de los Llanos cuenta con dos plantas de tratamiento de aguas, una es la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales y la segunda es la Planta de Tratamiento de Agua Potable.

A continuacion se detallan las actividades de mantenimiento preventivo para la Planta de Tratamiento de
Agua Potable:

« Actividades diarias: Suministrar quimicos a la planta; revisar filtros,
bomba de presion y sumergible; asear y limpiar la planta; calibrar
voltajes del tablero eléctrico; inspeccionar tanque elevado principal;
manejar bitacora y controlar flujo de agua.

* Actividades semanales: Lavar filtros y evacuar lodos del tanque
cimentador.

De otra parte, las actividades de mantenimiento preventivo de la Planta de
Tratamiento de Aguas residuales consisten en:

* Revision diaria del tablero de controles amperaje y voltaje, con el
objeto de cerciorar que los equipos, motores y bombas funcionen
correctamente.

» Limpiar con nasa pozo eyector y tanque ecualizador para que las
bombas no succionen material no degradable.

« Verificar que los difusores de las 16 camaras estén funcionando
perfectamente.

» Limpiar los vertedores y las bocas de la tuberia a la entrada y salida
de los tanques.

* Analizar PH biodigestores y del agua residual efluente con destino al cafio Pifalito.

e Recircular del agua del biodigestor # 6 camara # 1 a el biodigestor # 1 camara # 1, con el fin de
sacar los residuos alli almacenados.

» Lavar tanque sedimentador o clorificador a un tanque que envia el agua al primer biodigestor
logrando reciclar parte de los lodos nuevamente a los biodigestores

7.2.7 SERVICIO DE GUADANADO AREAS VERDES

Este servicio consiste en controlar la altura y crecimiento del pasto y otras hierbas por medio de guadafia,
actividad que se realizara a diario e iniciara un circuito de guadanado desde la Garita de la Universidad
hasta la Clinica Veterinaria.
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El responsable de esta actividad es la persona de planta o contrato que se le asigne esta funcion.

7.2.8 MANTENIMIENTO ELECTRICO

Un buen suministro eléctrico e iluminaciéon son indispensables para realizar las actividades académico-
administrativas dentro de la Universidad, es por ello que semanalmente se realizara una revision del fluido
eléctrico de las toma corriente, sockers y lamparas de las instalaciones de la Unillanos. Se debera estar
atento al mantenimiento preventivo y correctivo de todas las instalaciones de alta, media y baja tensién.

El responsable de esta actividad es la persona técnico electricista sea de planta o contrato que se le asigne
esta funcién, el cual deberd diligenciar el formato no controlado de satisfaccion del servicio y se hard una
evaluacion semestral de la eficiencia del servicio.

7.2.9 SERVICIO DE JARDINERIA

Para el cuidado de los jardines se requiere de las siguientes actividades de mantenimiento preventivo, con
el fin de mantener la estética de los mismos:

» Actividades diarias: Asear y limpiar los jardines; rociar de agua las plantas y jardines; trasplantar y
mantenimiento general (No permitir que las plantas y jardines se conviertan en rastrojo, cuidar el estado
de las plantas)

» Siembra general de plantas por proyectos

» Mensualmente podar plantas por jardin

» Trimestralmente abonar plantas.

La responsabilidad de esta actividad estara en cabeza del funcionario de planta o contrato a quien se le
asigne dicha responsabilidad.

7.2.10 MANTENIMIENTO EXTINTORES

El extintor es un artefacto qye sirve para apagar fuegos, el cual debe hacerse minimo cada afio, o en su
defecto cuando sea utilizado .

Segun el agente extintor se puede distinguir entre:

» Extintores hidricos cargados con agua y un agente espumdgeno, espuma AR-AFFF Altamente efectivos
por su capacidad de potencializar el poder humectante del Agua, los hay biolégicamente activos que
encapsulan los gases y vapores generados por el fuego rompen las moléculas de los hidrocarburos,
inhibiendo la reignicion,(flash back), no contaminan el medio ambiente, ni danan a las personas.

» Extintores de polvo quimico seco (multifuncion: combatiendo fuegos de clase ABC)

» Extintores de CO2 (también conocidos como Nieve Carboénica o Anhidrido Carbénico) Fuegos de clase
BC.

» Extintores para metales: (Unicamente vélidos para metales combustibles, como sodio, potasio,
magnesio, titanio, etc)

Responsable Gestion de Talento Humano area de seguridad y salud en el trabajo.
Estas actividades se realizaran anualmente.

7.3. MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS APARATOS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS NO
INFORMATICOS

7.3.1 ELECTROBOMBAS

Este servicio consiste en establecer un mantenimiento preventivo a todos los equipos de bombeo que se
encuentran en las diferentes areas de la Universidad, con el objeto de mantenerlos en éptimas condiciones
de operacion y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad académico administrativo.

' Este requerimiento es coordinado por la Oficina de Salud Ocupacional.
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Los aspectos mas importantes a tener en cuenta para estos mantenimientos consiste en revisar rapidez de
cebamiento el cual no debe ser superior a 30 segundos; revisar el caudal; revisar que no haya escapes de
aire 0 agua en el sello; revisar estado de las mangueras y abrazaderas.

La persona responsable de las actividades preventivas serd el fontanero, en cuanto a los aspectos
correctivos se hace a través de tercerizacion.

7.3.2 GUADANAS

Este servicio consiste en establecer un mantenimiento preventivo a las guadanas que utilizan las diferentes
dependencias de la Universidad, con el objeto de mantenerlos en éptimas condiciones de operacion y asi
brindar un servicio de calidad a la comunidad académico administrativo.

Las actividades principales que se deben tener en cuenta para la realizaciéon de este mantenimiento es la
limpieza exterior de la maquina, limpieza del filtro de aceite, secarlo y colocarlo nuevamente; revisar cuchilla
para verificar que este centrada y bien apretada; si se utiliza disco tornado lo debe afilar cada dos (2) horas
con lima 7/32: cambiar la grasa de la caja de engranajes cada 50 horas de uso; revisar estado de los filtros
de combustible y de la manguera de succion del tanque.

Se le asignara la responsabilidad de estos mantenimientos preventivos a la persona de planta o contrato a
quien se le asigne dicha funcion.

En cuanto al mantenimiento correctivo se hara a través de un contratista externo.

7.3.3 MOTOSIERRAS

Este servicio consiste en establecer un mantenimiento preventivo a las motosierras que utilizan las
diferentes dependencias de la Universidad, con el objetivo de mantenerlas en 6ptimas condiciones de
operacion y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad académico administrativa.

Las actividades principales que se deben tener en cuenta para la realizacion de este mantenimiento es
controlar que las distintas piezas del acelerador funcionen correctamente y en forma segura; limpiar freno
de cadena y comprobar su funcionamiento; limpiar o reemplazar el filtro del aire si es necesario; revisar
equipo de corte; lubricar rodamiento de la campana de embrague; limar los lados de la espada; limpiar bujia
y controlar que la separacion entre los electrodos; limpiar aletas de refrigeracién del cilindro y revisar estado
de degaste de la cadena y espada, cambiarla si es necesario.

El responsable de estas actividades sera la misma persona a la cual se le da las funciones de mantener las
guadanas.

7.3.4 AIRES ACONDICIONADOS

Objeto: Establecer el procedimiento y mecanismos necesarios para realizar las tareas de mantenimientos
preventivos de los aparatos eléctricos y electronicos no informaticos de la Universidad de los Llanos, con el
objeto de mantenerlos en Optimas condiciones de operacién y asi brindar un servicio de calidad a la
comunidad académico administrativo.

Alcance: Este procedimiento involucra todas las dependencias de la universidad que tienen en su
inventario aparatos eléctricos y electrénicos no informaticos.

Este servicio consiste en establecer un mantenimiento preventivo de los equipos de aire acondicionado que
utilizan las diferentes dependencias de la Universidad, con el objetivo de mantenerlos en Optimas
condiciones de operacion y asi brindar un servicio de calidad a la comunidad académico administrativa.

Las actividades principales que se deben tener en cuenta para la realizacion de este mantenimiento es
verificar la corriente eléctrica; lavar serpentines; lavar bandejas; lavar filtros de aire; revisar motor; revisar
circuitos eléctricos de motor y lubricar el motor.

El responsable de esta actividad es servicios generales que al no disponer el personal idéneo para esta
labor se debe hacer el requerimiento a vicerrecursos para que se contrate esta actividad.
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7.3.5 PLANTAS ELECTRICAS

Objeto: Establecer el procedimiento y mecanismos necesarios para realizar las tareas de mantenimientos
preventivos de los aparatos eléctricos y electronicos no informaticos de la Universidad de los Llanos, con el
objeto de mantenerlos en oOptimas condiciones de operacién y asi brindar un servicio de calidad a la
comunidad académico administrativo.

Alcance: Este procedimiento involucra todas las dependencias de la universidad que tienen en su
inventario aparatos eléctricos y electronicos no informaticos.

Este servicio consiste en establecer un mantenimiento preventivo de las plantas eléctricas con que cuenta la
Universidad, con el objetivo de mantenerlas en éptimas condiciones de operacién y asi brindar un servicio
de calidad a la comunidad académico administrativa.

Las actividades principales que se deben tener en cuenta para la realizacion de este mantenimiento es
Cambio de aceite de acuerdo a las especificaciones de cada una de las plantas; cambiar filtro de aceite;
cambio filtro de combustible; adicionar refrigerante y liquido de bateria; Cambiar filtro de aire; Inspeccionar
el estado general de la planta: Inspeccionar transferencia automatica o manual, revisar los equipos
auxiliares tales como cargador de baterias, tanque auxiliar de combustible, verificar cableados de fuerza.

El responsable de esta actividad es en primera instancia el electricista de la Universidad quien debera estar
atento en aquellas actividades que haya que contratar debera hacer el respectivo requerimiento.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Cambios Elaboré / Modificé Aprobé Version

02/12/2014 | Documento nuevo 01

Se actualiza la informacion correspondiente
a “Mantenimiento preventivo” en el numeral
6.1.1, ademas se elimina el formato FO-
GBS-25, pues ya no es operativo.

16/06/2015 02

Se disefian e incluyen en los
procedimientos pertinentes los formatos
24/02/2016 |FO-GBS-66, 67, 68 Y 69, ademdas se 03
elimina el cronograma de mantenimientos
preventivos toda vez que no es operativo.

Se modifica el documento para convertirlo | Jaime Gutiérrez T. | Medardo Medina M.
08/08/2018 |en una guia y se actualiza de acuerdo a la | Jefe de Servicios Vicerrector de 04
realidad operativa. Generales Recursos
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