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1. OBJETIVO

El objetivo de este programa es determinar los criterios, mecanismos y pasos a seguir para el
mantenimiento planta fisica, instalaciones (eléctricas, de agua, luz, teléfonos...) y equipos de
operatividad pertenecientes a la Corporacion para la integracién La Cometa y ubicados en los
diferentes puntos en donde se presta el servicio.

2. ALCANCE
Este programa aplica para las plantas fisicas, asi como para todos los equipos e instalaciones
con que cuenta la empresa en cada uno de los puntos de prestacién del servicio.

3. GLOSARIO

e Equipos: Es el conjunto de maquinaria, artefactos mecénicos, eléctricos o
electronicos, asi como utensilios, recipientes, tuberias, vajillas y demds accesorios que
se necesitan tanto para ser empleados en la gestion directiva y administrativa como
en el procesamiento, transporte, almacenamiento, fabricaciéon preparacion, envase,
distribucién y servido de los alimentos en los diferentes puntos de servicio de la
empresa.

e Inspeccion: Accidn que permite medir, ensayar, examinar, contrastar contra un
patrén o una (s) caracteristica (s), los resultados con los requisitos especificados para
el equipo, con el fin de determinar si se obtiene la conformidad del mismo.

e Mantenimiento correctivo: Conjunto de acciones emprendidas para corregir las no
conformidades detectadas en los locales, instalaciones y equipos.

e Mantenimiento de equipos: Servicio de asistencia técnica que permite mantener en
6ptimas condiciones los equipos que se utilizan para el desarrollo de todas las
actividades en las diferentes dreas de la empresa, realizando para ello actividades
preventivas y correctivas.

¢ Mantenimiento preventivo: son las acciones emprendidas para prevenir el deterioro
de locales, instalaciones y equipos de la empresa o para evitar que se produzca una
no conformidad en ellos, con el fin de asegurar su operatividad por mas tiempo.

e Reparacion: Conjunto de acciones tomadas para hacer que un producto no conforme
(en este caso se refiere a un equipo) satisfaga los requisitos de uso previsto.

4. RESPONSABILIDADES
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Los responsables de este programa son tanto el Representante Legal y el Coordinador o
Coordinadora del Comedor

Jefe de operaciones, le corresponden las siguientes funciones:

* Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de acuerdo con
la periodicidad establecida.

® Atender oportunamente las informaciones provenientes de cada una de las dreas de
la empresa con respecto a no conformidades frente al funcionamiento o estado de
determinados locales, instalaciones o equipos.

¢ Coordinar tanto las inspecciones que corresponda hacer para verificar no
conformidades detectadas en locales, instalaciones y/o equipos, asi como las
reparaciones a que haya lugar.

e Controlar la efectividad tanto de las inspecciones o revisiones de los locales,
instalaciones y/o equipos, asi como las correspondientes reparaciones a que haya
lugar.

El coordinador del comedor comunitario, es responsable de implementar el mantenimiento
preventivo en el respectivo punto del servicio, de acuerdo con lo estipulado desde el Jefe de
Operaciones. Por lo tanto, le competen las siguientes funciones:

* Elaborar lista de instalaciones y equipos, asi como Sus estados y niveles de
funcionamiento, antes de iniciar la implementacidn de un proyecto o contrato.

¢ Dar estricto cumplimiento a la programacién, de acuerdo con lo estipulado.

® Supervisar el 6ptimo estado y/o funcionamiento de los locales, instalaciones Y equipos.

® Vigilar el correcto manejo de las instalaciones Y equipos por parte de los empleados.

® Registrar el cumplimiento del mantenimiento preventivo en el correspondiente formato.

® Informar oportunamente sobre el mantenimiento preventivo, enviando copia del registro
a la Gerencia de Operaciones.

* Informar oportunamente a la Gerencia de Operaciones sobre cualquier anomalia o no
conformidad en el estado y/o funcionamiento de los locales, instalaciones y equipos.

e Cumplir las orientaciones dadas por la Gerencia de Operaciones frente a la reparacién

oportuna y correcta de los locales, instalaciones Y equipos que hayan presentado no
conformidades.
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e Registrar en el formato definido para ello las reparaciones ocasionales que se vayan
haciendo frente a las maquinas o demds elementos a que haya lugar.

e Enviar oportunamente a la Jefe de Operaciones una copia del registro sobre
mantenimiento correctivo, junto con los anexos solicitados en el mismo formato.

5. GENERALIDADES
5.1.  TIPOS DE MANTENIMIENTO

La Corporacién para la Integracién La Cometa, dentro de la dindmica de sus servicios
desarrolla dos (2) tipos de mantenimiento frente a sus locales, instalaciones y equipos, a
saber:

¢ A. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Son las acciones emprendidas para prevenir el deterioro de locales, instalaciones y equipos
de la empresa o para evitar que se produzca una no conformidad en ellos, con el fin de
asegurar su operatividad por mds tiempo.

Ventajas del Mantenimiento Preventivo:

e Confiabilidad: Las instalaciones y equipos operan en mejores condiciones de
seguridad, ya que se conoce su estado, y sus condiciones de funcionamiento.

* Disminucion del tiempo muerto, tiempo de parada del funcionamiento de
instalaciones y de equipos.

® Mayor duracién de los equipos e instalaciones.

® Disminucién de existencias en almacén Y, por lo tanto sus costos, puesto que se
ajustan los repuestos de mayor y menor consumo.
* Menor costo de las reparaciones.

B. MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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Son las acciones emprendidas para corregir las no conformidades detectadas en los locales,
instalaciones y equipos.

Se refiere a todas aquellas actividades orientadas hacia la restitucién de las caracteristicas de
funcionamiento de un equipo o sistema después de ocurrida la falla. Por lo general estas
fallas acarrean retrasos en la productividad y por consecuencia pérdidas para la empresa en
general. Los costos de mantenimiento correctivo son aquellos originados cuando el equipo
falla o no puede ser operado a un costo razonable: éstos incluyen también el tiempo de
produccién perdido, el costo de reparacién en si Yy, en algunos casos, el costo de reembolso
de equipos, los cuales con mejor mantenimiento pudiesen haberse salvado.

5.2.  PLANEACION DEL MANTENIMIENTO

La Corporacién para la Integracién Comunitaria La Cometa., cuenta con un inventario general
de sus bienes, en donde se encuentran estipuladas las caracteristicas y condiciones de los

locales, instalaciones y equipos existentes en el drea operativa (o diferentes puntos en donde
se presta el servicio).

Con el fin de asegurar la disponibilidad y el buen estado de los anteriores aspectos, La

Corporacién para la Integracién La Cometa, implementard el CRONOGRAMA DE
MANTENIMIENTO.

Los mantenimientos preventivos y correctivos se llevardn a cabo con el apoyo de un
contratista.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6.1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Los y las Coordinadoras de los Comedores Comunitarios del servicio serdn responsables del
cumplimiento del programa de inspecciones establecido para el mantenimiento preventivo,
segun lo dispuesto en el cronograma de mantenimiento. Por su parte, la Gerencia har4 el

correspondiente seguimiento, control y verificacién con el fin de asegurar el cumplimiento de
lo planeado.

En la medida en que se vayan efectuando las inspecciones de acuerdo con el cronograma, el
Coordinador de cada Comedor va diligenciando el Formato para el registro de las actividades.
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Todos los registros generados de esta actividad deben quedar registrados en el Formato de
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS.

6.2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Las personas responsables de cada area, proceso o procedimiento son responsables de
comunicar oportunamente a su jefe inmediato y/o directamente la gerencia sobre el dafio,
deterioro o no conformidad detectada en el funcionamiento de cualquiera de los siguientes
elementos: planta fisica o locales, instalaciones y equipos de operatividad.

La Gerencia, conjuntamente con la Subgerencia Administrativo-Financiera (cuando se estime
necesario), analizaran la situacion y tomard las medidas correctivas a que haya lugar, las
cuales pueden ser:

* Enviar directamente a un técnico para verificar el dafio y reparar el local, la instalacién
o0 el equipo en mal estado.

® Delegar al administrador de cada punto para que contacte al técnico y sea reparado el
equipo o implemento al cual se le haya detectado la no conformidad.

® Conocer el diagnostico del equipo hecho por el técnico y el tiempo que demora la
reparacion del local, instalacion o equipo, para reemplazar temporal o
definitivamente el equipo si lo amerita, para no entorpecer el funcionamiento normal
del servicio (informe por escrito del técnico).

Se adelantaran las siguientes actividades para la implementacién del mantenimiento
correctivo:

e Controlar, por parte del Administrador de punto, la implementacién de la reparacion
de los equipos o demds elementos a que hubiere lugar, y registrar o pertinente en el

* Informar oportunamente a Gerencia enviando copia del anterior registro vy
adjuntando lo requerido en el mismo formato.

* Todos los registros generados de esta actividad deben quedar registrados en el
formato HOJA DE VIDA DE EQUIPOS.
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UNIDAD OPERATIVA 20 DE JULIO
———— MILENA RODRIGUEZ
|NOMBRE bEy EQUI
PO:;
fMARca: COMPUTADOR PORTATIL
IM_ODEI.Ox ACER
I:LA:NCANTE / PROVEEDOR;
ICACION: ACER
. COMEDOR
2D OE LOS MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES 7 VERIFICACIONES: | meny
- BIMENSUAL
HIST: MANTEN
—— MIENTOS ] CAUIBRACIONES ] VERIFICACIONES FEATTS R, —
TIPO DE
218
FECHA ml NOMBRE DE QUIEN
E E DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACION
= MANTENIMIENTO
| o | _
3\ MoyO 24 & o ) viey Povlanedo Juo Mo} ¢
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comsinsemomn HOJA DE VIDA EQUIPOS oo o 20 DE JULIO
‘me,b RESPONSABLE:
FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 [ 00 - MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO; TALLIMETRO
: MARCA: NO TIENE
MODELO: NO TIENE
FABRICANTE / PROVEEDOR: NO TIENE
UBICACION: SALON- COMEDOR
IPERIODlClDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES / VERIFICACIONES: l SEMESTRAL ]
l HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CA“BRAQONFSI VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
TIPO DE
oleb |2 NOMBRE DE QUIEN
FECHA E g DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACION
« -] MANTENIMIENTO
£185.3
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£ """"""""",“". HOJA DE VIDA EQUIPOS UNIOAD OPEAATIVA 20 DE JULIO

< A FFH
& FECHA! MAYO 2024 VERSION: 3 I AESPONSABLE: MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:
P NOMBRE DEL EQUIPO: EXTINTORES
MARCA: KIOAXKX
MODELO: XXAKAA
FABRICANTE / PROVEEDOR KHXKIK
UBICACION: COMEDOR
[PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: | ANUAL ]
[ HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
TIPO DE
) 3 NOMBRE DE QUIEN
FECHA E 3 DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACION
o«
G| & § MANTENIMIENTO
£]8
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Cymiapkibpcy HOJA DE VIDA EQUIPOS UNDAD OPRRATIVA 20 DEJULIO
c ‘"'Ef, RO MAYO 2024 VIRSION: 1 [ e n0m MILENA RODRGUE
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO! IMPRESORA MULTIFUNCIONAL
MARCA: TPSON
MODELO: 555
FABRICANTE / PROVEEDOR:! EPSON
UBICACION: SALON- COMI DOR
[PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONE'S | DI NSUAL ]
| HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: |
TIPO OE
[} NOMBRE DE QUIEN
FECHA g DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVAQON
« J MANTENIMIENTO
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Copacinpasi i HOJA DE VIDA EQUIPOS wesoommars | 20 DEJULIO
e ’m&" FEOLA: MAYO 2024 VERSION: 1 RESPONSABLE: MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:

NOMBRE DEL EQUIPO:

COMPUTADOR PORTATIIL

MARCA: HP
MODELO:
FABRICANTE / PROVEEDOR: HpP
UBICACION: COMEDOR
| PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES / VERIFICACIONES: | BIMENSUAL |
I HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
TIPO DE
olop |8 NOMBRE DE QUIEN
FECHA E = g DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACION
2 g g MANTENIMIENTO
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Courecinger i rvgcin HOJA DE VIDA EQUIPOS o> orenaia 20 DE JULIO
SpE h FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 T e MILENA RODRIGUEZ
| FOTODEEQUIPO:
e NOMBRE DEL EQUIPO: ESTUFA INDISTRIAL 3 PUESTOS
MARCA: NO SE CONOCE
MODELO: NO SE CONOCE
FADRICANTE / PROVEEDOR: NO 5€ CONOCE
1 UBICACION: COCINA CALIENTE
|PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES / VERIFICACIONES: | SEMESTRAL |
L HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: |
TIPO DE
3 NOMBRE DE QUIEN
FECHA g DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACQON
&« @ MANTENIMIENTO
£|8E 3
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HOJA DE VIDA EQUIPOS UNIDAD OPERATIVA T 20 DE JULIO
imvuiénmhmgmibn
d " . RESPONSABLE:
‘ m Eh FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO: ESTUFA 1 PUESTO
MARCA: NO $E CONOCE
MODELO: NO SE CONOCE
FABRICANTE / PROVEEDOR: NO SE CONOCE
UBICACION: COCINA
PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: SENRSTRAL I
HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
TIPO DE
MANTENIMIENTO
73 7 O e NOMBRE DE QUIEN
FECHA olo g § DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO EJECUTA EL OBSERVACION
£lE sl
§ 3|2
3
HHE
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HOJA DE VIDA EQUIPOS umoap osmava | 20 DE JULIO
ce para la inte gr
c""zh . RESPONSABLE
FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 coon MILINA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO: -
NOMBRE DEL EQUIPO: CONGELADOR
MARCA:
MODELO:
FABRICANTE / PROVEEDOR: MAKRO MAYORISTA
UBICACION: BODEGA
PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: SEMESTRALES
[ HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: _]
TIPO DE
MANTENIMIENTO NOMBRE DE
FECHA Q9 E § DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTA EL OBSERVACION
MANTENIMIENTO
E &
w
£18
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Gopsscin praiimmgrsin HOJA DE VIDA EQUIPOS wwosoormsma | 20 DE JULIO
Sme, h FECHA: MAYO 2024 VIRSION: 1 [ NESPONSARLS, MILENA RODRIGUEZ
o e COORDINADOR
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO: GRAME RA
MARCA:
MODELO:
FABRICANTE / PROVEEDOR:
UBICACION: COCINA CALIENTE
[PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: | SEMANAL ]
| HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: |
TIPO DE
E é NOMBRE DE
FECHA E % DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTA EL OBSERVACION
§ § § 3 MANTENIMIENTO
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Gopesockn olo megocn HOJA DE VIDA EQUIPOS wewsscrmama | 20 DF JULIO
.m!h FECHA: MAYO 2004 VIREON | l PN I . |
CURTANALS J
FOTO DE EQUIPO: e,
NOMBRE DIL FOUINO BASCLUAA PYSA PYRSOMAY
o = MARCA MO W Ot
MODILO MO W CONOCE
FARCANTT / PROVEEDOS NO M COMOCE
ay - URICACION SALDP. CORME DM
ﬁR|ODI(Il‘AD DE LOS MANTENINMIENTON / CALIBRACIONE S J VERIWCACONT S L U ALAMA ]
| MISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONTS / VERIFICACIONTS REALIDADAS )
TIPO DE
NOMBRE 0F
FECHA DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO oundN ECUTA £L ORMERYACKM
MANTENIMIENTO
ey
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PREVENTIVO
CORRECTIVO
ICALIBRACION

HOJA DE VIDA EQUIPOS uwoso oerarva | 20 DE JULIO
icmudén paro la Infegracién
Eﬂmelb : RESPONSABLE:
FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO: LICUADORA INDUSTRIAL
MARCA: N.A,
MODELO: N.A.
FABRICANTE / PROVEEDOR:
UBICACION: BODEGA/PREALISTADO
PERIODICIDAD M. | :
DICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: SEMESTRAL
HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: |
TIPO DE
L NOMERE DE
FECHA DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTA EL OBSERVACION
MANTENIMIENTO
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IPREVENTIVO
ICORRECTIVO

S HOJA DE VIDA EQUIPOS s ormara | 20 DE JULIO
“© o
OIIIEM . RESPOIBARLE
FECHA: MAYO 2024 VIRSION: | ¢ MRLE A ROORGUE T
FOTO DE EQUIPO; o - 0 T Sy P T—
NOMBRE DEL EQUIPO; CAMPANA EXTRACTORA
MARCA: NA
MODELO: NA
|FABRICANTE / PROVEEDOR: NA
Iumucu‘m: COCINA
PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: e
I HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
TIPO DE
MANTENIMIENTO NOMONE D8
FECHA DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTA EL OBSERVACION
MANTENIMIENTO
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HOIJA DE VIDA EQUIPOS umosporenatva | 20 DE JULIO
1; poro la
E’m ‘h . RESPONSABLE:
E FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 ¢ MILENA RODRIGUEZ
FOTO DE EQUIPO:
NOMBRE DEL EQUIPO: EQUIPO DE CONGELACION-REFRIGERACION
MARCA: METALINOX
MODELO: NO SE CONOCE
FABRICANTE / PROVEEDOR: METALINOX
UBICACION/ BODEGA
I;’ERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES: SEMESTRAL ]
[ HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: ]
1190 DE
MANTENIMIENTO
NOMBRE DE
FECHA <] 3 DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTAEL|  OBSERVACION

> <

g 3 MANTENIMIENTO

E o

HELEE
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Gorporacién par o riegraci HOIJA DE VIDA EQUIPOS umosoormatva | 20 DE JULIO
e.me FECHA: MAYO 2024 VERSION: 1 RESPONSABLE: MILENA RODRIGUEZ
Ahbeimmbahn ST 1S [M_ COORDINADOR
FOTO DE EQUIPO:
J— NOMBRE DEL EQUIPO: LICUADORA
MARCA:
|mopELo:
. |FABRICANTE / PROVEEDOR:
|u1cnc|o~: COCINA
[PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CAUBRACIONES / VERIFICACIONES: | SEMESTRAL ]
| HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS: )|
TIPO DE
o(g|d § NOMBRE DE
FECHA E E g DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO QUIEN EJECUTA EL OBSERVACION
§ g g MANTENIMIENTO

;
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bk TG HOJA DE VIDA EQUIPOS | weowomems | 20 DEJULIO
r.meh FECHA: MAYO 2024 VIRSION: 1 :"’o"“::. MILENA RODRIGUET
FOTO DE EQUIPO: I ™ * [ e Tl T
NOMBRE DEL EQUIPO: BASCULA

MARCA:

MODELO:

FABRICANTE / PROVEEDOR:

UBICACION:

BODEGA-ZONA DE PRESALISTADO

PERIODICIDAD DE LOS MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES:

SEMESTRALES

HISTORIAL DE MANTENIMIENTOS / CALIBRACIONES / VERIFICACIONES REALIDADAS:

i
3

PREVENTIVO

ICORRECTIVO

ICALIBRACION

DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO

NOMBRE DE
QUIEN EJECUTA EL
MANTENIMIENTO
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Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

BOGOTA, MAYO 31 DE 2024

JULIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1

CERTIFICA:

Que el dia 31 de mayo del 2024 se realiz6 mantenimiento preventivo a
dos (2) equipos HP - ACER

Desfragmentacién discos duros.
Se realizo respaldo de datos que tiene almacenados cada

equipo.

Instalacién de actualizaciones de seguridad del sistema
operativo

Desinstalacion y limpieza de software no necesario o dudosa
procedencia.

Limpieza interna equipos

Cordialmente,

L UohflS

JUIIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1
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SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

SAN CRISTOBAL

COMEDOR COMUNITARIO VEINTE DE JULIO

FORMATO VERIFICACION DE TERMOMETRO

Codigo : IPSAN 72
Version : 3
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