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ALCANCE 

 

 

 

 
El presente programa aplica para el mantenimiento preventivo en cada uno de los equipos 
existentes en el COMEDOR COMUNITARIO LOURDES, con el fin de mejorar en forma 
permanente su efectividad y capacidad en proceso, así como también contempla las 
reformas en instalaciones.  Administrar de forma efectiva los recursos con el fin de 
maximizar la utilización del capital invertido en instalaciones y equipos y minimizar los 
costos de parada por daños y reparaciones y no permitir la no prestación del servicio. 
Estipula los diferentes cronogramas, procedimientos y registros para el desarrollo del 
mantenimiento en el COMEDOR COMUNITARIO LOURDES. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                
 

 

3 

 

TABLA DE CONTENIDO                        PÁG. 
 
TITULO.           1 
ALCANCES.           2 
1. INTRODUCCIÓN.          8 
2. OBJETIVOS.          9 
2.1 GENERALES.          9 
2.2  PARTICULARES.          9 
2.3 ESPECÍFICOS.          10 
3. DEFINICIONES.          12 
3.1 MANTENIMIENTO.         12 
3.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO NO PROGRAMADO.     12 
3.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.        12 
3.4 MANTENIMIENTO PREDICTIVO.        12 
4. GENERALIDADES.          13 
4.1 CLASES DE MANTENIMIENTO Y SU RELACIÓN.      13 
4.2 DESVENTAJAS DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO NO PROGRAMADO.                 14 
4.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO.                 14 
4.4 SEGURIDAD INDUSTRIAL.        15 
4.4.1 OBJETIVOS.          16 
4.4.1.1 GENERAL. 
4.4.1.2 ESPECÍFICOS.                   16 
4.4.2 RECURSOS.          17 
4.4.2.1 HUMANOS.          17 
4.4.2.2 TÉCNICOS          17 
5. FUNCIONALIDAD.                   18 
5.1 INVENTARIO.          18 
5.2 DISTRIBUCIÓN DE ZONAS. 
5.3 CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO       19 
5.4 CODIFICACIÓN DE MAQUINARIA.       20 
5.5 FORMATOS          24 
5.5.1 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS.                 24 
5.5.2 ORDENES DE TRABAJO        24 
5.5 ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA SEGURIDAD INDUSTRIAL.            27 
5.5.1 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS                   27 
5.5.2 DEMARCACIÓN DE ÁREAS                 27 
5.5.3 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO                27 
5.6 SEGURIDAD INDUSTRIAL        28 
5.6.1 PROGRAMAS DE INSPECCIONES GENERALES               28 
5.6.2 ORDEN Y ASEO                   29 
5.6.3 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO                29 
5.6.4 INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS DE ACCIDENTES / INCIDENTES             30 
5.6.5 PREPARACIÓN PARA EMERGENCIAS                30 
6. PROCEDIMIENTOS                   31 
6.1 PROCEDIMIENTOS GENERALES                 31 
 
 
 



                                                                                
 

 

4 

 

2. OBJETIVOS 

 

 

 
2.1 GENERAL 
 
§ Implantar el mantenimiento en cada uno de los equipos e instalaciones que posee 

COMEDOR COMUNITARIO LOURDES, con el fin de evitar paradas que ocasionen 
inconvenientes con la prestación del servicio.   
 
 

2.2 PARTICULAR  
 
 
§ Implementar en el COMEDOR COMUNITARIO LOURDES, un programa de 

mantenimiento con el cual se determinará el momento oportuno en el que se debe 
realizar las tareas planificadas, con base a la disponibilidad de materiales y la mano 
de obra. 

 
 
2.3 ESPECÍFICOS  
 
§ Realizar un inventario de los equipos y establecer un sistema de codificación de 

estos, ya que es necesario disponer de un registro completo de los equipos por 
mantener. 

 
§ Elaborar la HOJA DE VIDA de cada uno de los equipos, de sus mecanismos y 

sistemas principales y establecer la codificación general de las piezas de mayor 
índice de reposición. 

 
§ Diseñar formatos para el manejo de la información técnica, administrativa y costos 

(orden de trabajo, seguimiento por equipo) para controlar adecuadamente las 
labores de mantenimiento. 

 
§ Establecer los procedimientos de mantenimiento preventivo y predictivo para los 

equipos de área y servicios generales. 
 
§ Determinar los procedimientos para mantenimiento correctivo no programado a 

equipos y servicios generales. 
 
§ Establecer los procedimientos para realizar mejoras o reformas de los equipos de 

área y servicios generales 
 
§ Establecer los procedimientos para mantenimiento y reformas de instalaciones. 
 
§ Controlar la contratación de mantenimientos externos de equipos e instalaciones. 
 
§ Elaborar los procedimientos de seguridad industrial. 
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3. DEFINICIONES 

 

 
 
MANTENIMIENTO 
Es el conjunto de actividades que deben realizarse a instalaciones y equipos, con el fin de 
asegurar la permanente capacidad del proceso.  
 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO NO PROGRAMADO 
Es el mantenimiento que se limita a reparar la falla que se presenta en determinado 
momento. El equipo es el que determina las paradas y no el personal de mantenimiento. 
 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Se realiza bajo una programación previa de actividades, con el fin de evitar en lo posible la 
mayor cantidad de daños imprevistos, y el de disminuir los tiempos muertos de producción 
por fallas y por ende desciende los costos de la misma. 
 
MANTENIMIENTO PREDICTIVO 
Se basa en el muestreo y registro de variables por medio de ensayos no destructivos 
(análisis de vibraciones, análisis demográfico, análisis de aceites entre otros). 
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4. GENERALIDADES. 

 

 
4.1 CLASES DE MANTENIMIENTO Y SU RELACIÓN. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A) Mayor requerimiento de personal, porque no hay una planeación adecuada. 
B) Paros imprevistos que pueden impedir el desarrollo normal de la producción. 
C) Altos costos por reparación. (No se analizan suficientemente las alternativas viables). 
D) Crea desconfianza en el desenvolvimiento productivo. 
E) Baja calidad en los repuestos utilizados en la reparación. 
F) Inconsistencias en el desarrollo del mantenimiento, manifestándose en una regular 

reparación. 
G) Presión en el trabajo e incertidumbre general. 
H) Se presentan inconsistencias en los inventarios de repuestos, debido a que no hay 

control. 
I) Crea dudas en el control de la seguridad industrial 

PROCESO PRODUCTIVO 

SISTEMA DE 
MANTENIMIENTO 

MANTENIMIENTO 
PREDICTIVO 

EQUIPO 

MANTENIMIENTO PREDICTIVO 
Y PERIODICO 

FALLAS CONTROLADAS 
 

Debido a que son controladas se puede 

programar el mantenimiento sin 

traumatismos en la producción  DAÑO DE LAS MÁQUINAS 
 

Causado por: daños crónicos, 

suposiciones equivocadas, daños 

esporádicos provocando traumatismos 

en la producción    

MANTENIMIENTO CORRECTIVO 
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4.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
 
El éxito del programa de mantenimiento preventivo, estiba en el análisis detallado del 
programa; de todas y cada una de las máquinas y en el cumplimiento estricto de las 
actividades, para cuyo efecto se debe realizar un excelente control. 
 
En el mantenimiento preventivo se realiza un seguimiento eficiente de todos los elementos 
de los equipos, especialmente sobre aquellos puntos susceptibles de daño, los cuales 
marcan el inicio de fallas considerables. Este mantenimiento es flexible, la información, se 
retroalimenta constantemente de manera que cada programación se acerque a las 
necesidades reales y actuales de nuestra empresa con base en la filosofía del <Menor 
costo estratégico=. 
 
En cuanto al mantenimiento predictivo es un paso más en el mantenimiento preventivo ya 
que se reduce la incertidumbre con respecto a la falla de los equipos, y/o analizar su 
origen. 
 
 
 
4.4 SEGURIDAD INDUSTRIAL 
 
La seguridad industrial comprende el conjunto de técnicas y actividades destinadas a la 
identificación, valoración y al control de las causas de los accidentes de trabajo. 
 
4.4.1 OBJETIVOS 
 
4.4.1.1 GENERAL 
Eliminar las condiciones peligrosas así como mantener un ambiente laboral seguro, 
mediante el control de las causas básicas que potencialmente pueden causar daño a la 
integridad física del trabajador o a los recursos de la empresa. 
 
4.4.1.2 ESPECIFICOS 
 

§Identificar, valorar y controlar las causas básicas de accidentes. 

§Implementar mecanismos periódicos de monitoreo y control permanente de los factores 
que tengan un alto potencial de pérdida para la empresa. 

§Relacionar actividades con los otros subprogramas para asegurar la adecuada 
protección de los empleados. 

§Elaborar procedimientos adecuados de trabajo con criterios de seguridad, calidad y 
producción. 
 
 
4.4.2 RECURSOS 
 
4.4.2.1 HUMANOS 
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El personal con el que se cuenta para formar el comité de seguridad industrial es el 
Responsable del servicio del COMEDOR COMUNITARIO LOURDES que proporciona la 
posibilidad de mantener un seguimiento de todos los procedimientos que se lleven a cabo 
en el área de Mantenimiento.  
 
 

5. FUNCIONALIDAD. 
 
Dentro del presente estudio se analizan los diferentes tipos de métodos a aplicar de 
acuerdo a los principales puntos críticos que se presentan en la operación del COMEDOR 
COMUNITARIO LOURDES. 
 
Para proteger el desenvolvimiento efectivo del COMEDOR COMUNIATRIO LOURDES y, 
ante todo, la seguridad del personal; El COMEDOR COMUNIATRIO LOURDES ha diseñado 
e implementado este programa de mantenimiento el cual tendrá la capacidad de abarcar 
todos los puntos del proceso.  
 
Para el desarrollo de este programa de mantenimiento es necesario el conocimiento de los 
equipos y sus fallas, crear fichas o cuadros técnicos que nos permitan poseer información 
estadística de cada equipo, que nos den argumentos de rentabilidad y confianza. 
 
5.1 INVENTARIO 
 
Dentro de la implementación del programa de mantenimiento preventivo del COMEDOR 
COMUNIATRIO LOURDES, se realizó un inventario de cada uno de los equipos de 
producción que hacen parte del COMEDOR COMUNITARIO, suministrando una codificación 
a cada uno de los equipos de la siguiente forma: 

 
MAQUINA O EQUIPO LOCALIZACION CANTIDAD 

NEVERA CONGELADOR COCINA 3 

NEVERA REFRIGERADOR COCINA 1 

NEVERA MIXTA COCINA 1 

ESTUFA INDUSTRIAL CUATRO PUESTOS COCINA 1 

ESTUFA INDUSTRIAL 1 PUESTOS COCINA 1 

LICUADORA CONVENCIONAL COCINA 1 

LICUADORA INDUSTRIAL COCINA 1 

PELA PAPAS INDUSTRIAL COCINA 1 

CAMPANA EXTRACTORA COCINA 3 

BASCULA BODEGA 1 

GRAMERA COCINA 1  

BASCULA PESA PERSONAS OFICINA 1 

TALLIMETRO OFICINA 1 

MESONES COCINA 3 

COMPUTADOR OFICINA 2 

ESTANTES BODEGA ABARROTES 2 

LOCKERS VESTIER PERSONAL 1 

LAVAPLATOS COCINA 1 
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5.3.  CRONOGRAMA 
 
Teniendo en cuenta la utilización de los equipos, y el historial de mantenimiento y el 
inventario se programa el cronograma de mantenimiento anual que cubra tanto todos los 
equipos en las frecuencias requeridas para cada uno de ellos.  El coordinador Operativo 
será la persona encargada de realizar seguimiento al mismo. 
 
 
 
5.4 FORMATOS 
 
5.4.1 HOJAS DE VIDA DE LOS EQUIPOS 
 
Para la elaboración de la hoja de vida de los equipos es necesario tener en cuenta toda 
información acerca de los cambios y mantenimiento que se han realizado en estos. 
 
La hoja de vida es un formato que se encuentra en la carpeta del equipo, en donde se 
registra tanto el mantenimiento preventivo, como el correctivo, las reformas, mejoras, 
cambios de las piezas originales por repuestos y se describen los detalles técnicos para 
que en el futuro las personas encargadas del mantenimiento encuentren una herramienta 
que les permita hacer un diagnóstico con mayor seguridad. 
 
 
 
5.5 ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA SEGURIDAD INDUSTRIAL 
 
5.5.1 DEMARCACIÓN DE ÁREAS 
Realizar una adecuada planificación y demarcación de áreas en todas las áreas de 
empresa incluyendo puestos de trabajo, áreas de almacenamiento, circulación, ubicación 
de máquinas y equipos contra incendio; junto con un programa para su mantenimiento. 
Dicha demarcación deberá ser respetada y será responsabilidad directa del coordinador 
operativo 
 
5.5.3 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 
 
Diseñar un programa de verificación del estado y funcionamiento de los elementos de 
protección e implementación de dicha protección a las labores, operaciones y actividades 
donde se requiera. 
 
 
 
5.6 SEGURIDAD INDUSTRIAL 
 
A fin de proteger adecuadamente a los trabajadores, mantener un control sobre los 
elementos de protección y mejorar su utilización, se desarrollarán las siguientes 
actividades: 

§Realizar un estudio de los elementos de protección personal necesarios. 
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§Llevar un registro de los elementos de protección entregados al personal. 

§Establecer un procedimiento para el suministro de los elementos de protección al 
personal. 

§Establecer un programa de verificación periódica del estado y uso de los elementos de 
protección en poder del personal. 

§Difundir normas de uso, mantenimiento y limpieza de los elementos de protección 
personal, según las recomendaciones del proveedor. 
 
 
5.6.1 PROGRAMAS DE INSPECCIONES GENERALES  
 
Para el desarrollo de las diferentes listas de verificación y programas de seguridad e 
informes presentados, se tendrá como base dos clases de inspecciones: 

§Inspección de las áreas de trabajo 

§Inspección de las prácticas de trabajo. 
 
Las cuales se desarrollarán en las siguientes etapas: 

§Inventario 

§Determinación de parámetros de control. 

§Listas de verificación 

§Determinación de la periodicidad. 

§Elaboración de instructivos. 

§Determinación de responsables. 

§Procedimientos de seguimiento. 
 
 
 
5.6.2 ORDEN Y ASEO 
Para no interrumpir el proceso del programa de limpieza y desinfección (L&D), el personal 
encargado de realizar los diferentes procedimientos descritos en este programa será 
responsable de mantener su sitio de trabajo limpio y aseado; así como los lugares donde 
se realice el mantenimiento. 
 
 
 
5.6.3 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 
Es necesario adecuar un programa de mantenimiento de maquinaria, equipos y 
herramientas manuales principalmente de tipo preventivo a fin de evitar daños mayores 
que a su vez puedan causar riesgos a los trabajadores. 
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5.6.4 INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS DE ACCIDENTES / INCIDENTES 
 

§Establecer procedimientos para reportes, investigación análisis de causalidad, controles 
y seguimientos. 

§Determinar el grado de cobertura de las investigaciones. 

§Diseñar un formulario interno de investigación. 

§Implementar mecanismos de registro y cálculo de índices de frecuencia, severidad, 
lesión incapacitante  y promedio de días cargados entre otros. 
 
 
5.6.5 PREPARACIÓN PARA EMERGENCIAS 

§Se efectuará una adecuada selección y distribución de extintores.  

§Se elaborarán planos y diagramas indicando la ubicación de los equipos contra 
incendió, vías de evacuación. 

§Se establecerá un programa especial de revisión y mantenimiento de todo el sistema 
de protección contra incendios. 

§Se realizarán simulacros para el plan de emergencia. 
 
 
 

6. PROCEDIMIENTOS 
 
6.1 PROCEDIMIENTO GENERALES 
 
 
6.1.2. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS 
 

1. El coordinador Operativo revisa al comienzo de cada mes el cronograma de 
mantenimiento para solicitar los mantenimientos que correspondan. 

2. El Operador cotiza los servicios de mantenimiento de acuerdo a sus proveedores y        
elige el que le convenga teniendo en cuenta costo y calidad. 

3. Se programa el día de realización del mantenimiento teniendo en cuenta que el 
horario no intervenga con el servicio y la producción en el COMEDOR - COCINA 
POPULAR y previniendo contaminaciones cruzadas. 

4. Una vez realizado el mantenimiento se actualiza la hoja de vida del equipo 
anotando las labores realizadas y los repuestos que se hayan reemplazado. 
anexando las facturas y cuentas de cobro. 

 
 

6.1.3.  PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS 
 
 

1. Si durante el transcurso de las labores se evidencia la falla o daño en uno de los 
equipos.  Las operarias informan al coordinador operativo, quien define las 
acciones a seguir. 
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2. Si la falla se puede reparar en el momento se busca la persona, los elementos y 
herramientas necesarias para realizar el mantenimiento. Y realizar la reparación. 

3.  Si la reparación no se puede realizar inmediatamente se coordina para realizar la 
reparación después del servicio del COMEDOR COMUNITARIO, habiendo 
conseguido los recursos para el mantenimiento proveedor, repuestos, 
herramientas. Etc. 

4. Una vez realizado el mantenimiento se registra en la hoja de vida del equipo 
anotando las reparaciones, repuestos y actividades realizadas. Anexando sim aplica 
las facturas 
 

 
7. EVALUACIÓN Y REGISTROS 

 
 

La evaluación y monitoreo del Programa de Mantenimiento se efectuará mensualmente, el 
primer lunes de cada mes, realizado por el Coordinador Operativo con ayuda 
CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO GENERAL y el SEGUIMIENTO DE 
MANTENIMIENTO POR EQUIPO, con el fin de reevaluar el cronograma de mantenimiento 
preventivo general del siguiente mes. 
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