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1. OBJETIVO

El objetivo de este programa es determinar los criterios, mecanismos ¥ 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
* Equipos: Es el conjunto de maquinaria, artefactos mecdnicos, eléctricos o

electronicos, asi como utensilios, recipientes, tuberias, vajillas y demds accesorios que
$€ necesitan tanto para ser empleados en la gestién directiva y administrativa como
en el procesamiento, transporte, almacenamiento, fabricacién preparacion, envase,
distribucion y servido de los alimentos en los diferentes puntos de servicio de la
empresa.

Inspeccion: Accion que permite medir, ensayar, examinar, contrastar contra un
patron 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.
Mantenimiento correctivo: Conjunto de acciones emprendidas para corregir las no
conformidades detectadas en los locales, instalaciones Y equipos.

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.
Reparacién: 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:

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

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

e Coordinar tanto las inspecciones que corresponda hacer para verificar no
conformidades detectadas en locales, instalaciones y/o equipos, asi como [as
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:

e Elaborar lista de instalaciones y equipos, asi como sus estados y niveles de
funcionamiento, antes de iniciar la implementacion de un proyecto o contrato.

e Dar estricto cumplimiento a la programacion, de acuerdo con lo estipulado.

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

e Vigilar el correcto manejo de las instalaciones y equipos por parte de los empleados.

e 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 demads elementos a que haya lugar.
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 Integraciéon La Cometa, dentro de la dinamica de sus servicios
desarrolla dos (2) tipos de mantenimiento frente a sus locales, instalaciones y equipos, 3

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 mas 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.

e Disminucién del tiempo muerto, tiempo de parada del funcionamiento de
instalaciones y de equipos.

e Mayor duracion de los equipos e instalaciones.

e Disminucion de existencias en almacén y, por lo tanto sus costos, puesto que se
ajustan los repuestos de mayor y menor consumo.

e Menor costo de las reparaciones.

B. MANTENIMIENTO CORRECTIVO
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Son las acciones emprendidas para corregin las no conformidades detectadas en los loc ales,
Instalaciones y equipos

Se refiere a todas aquellas actividades orfentadas hacla la restitucion de las caracteristicas de
funcionamiento de un equipe o sistema despuds 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 0 N0 puede ser operado a un costo razonable: éstos Incluyen también el tiempo de
produccion perdido, el costo de reparacion en sy, en algunos casos, el costo de reembolso
de equipos. 1os cuales con mejor mantenimiento pudiesen haberse salvado

S22, PLANEACION DEL MANTENIMIENTO

La Corporacion para la Integracion 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 (0 diferentes puntos en donde

se presta el servicio).

Con el fin de asegurar la disponibilidad y el buen estado de los anteriores aspectos, La
Corporacion para la Integracion La  Cometa, implementara 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 Gerencla hard el
correspondiente seguimiento, controly verificacion con el fin de asegurar ¢l cumplimiento de

lo planeado,

£n la medida en que se vayan efectuando las inspecciones de acuerdo con el cronograma, el
coordinador de cada Comedor va diligenciando ol Formato para el reglstro 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 drea, 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), analizarén la situacidon y tomara las medidas correctivas a que haya lugar, las

cuales pueden ser:

Enviar directamente a un técnico para verificar el dafio y reparar el local, |a instalacién
o 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 implementacion del mantenimiento

correctivo:

Controlar, por parte del Administrador de punto, la implementacion de la reparacién
de los equipos o demds elementos a que hubiere lugar, y registrar lo pertinente en el
Informar oportunamente a Gerencia enviando copia del anterior registro y

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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BOGOTA, MAYO 31 DE 2024

JULIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1

CERTIFICA:

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

Desfragmentacion discos duros.

Se realizo respaldo de datos que tiene almacenados cada
equipo.

Instalacion de actualizaciones de seguridad del sistema
operativo

Desinstalacion y limpieza de software no necesario o dudosa
procedencia.

Limpieza interna equipos

Cordialmente,

L Uohfe S

JUKIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1
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BOGOTA, JULIO 31 DE 2024

JULIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1

CERTIFICA:

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

L

Desfragmentacion discos duros.

Se realizo respaldo de datos que tiene almacenados cada
equipo.

Instalacion de actualizaciones de seguridad del sistema
operativo

Desinstalacion y limpieza de software no necesario o dudosa
procedencia.

Limpieza interna equipos

Cordialmente,

b/ Y%
MSERTOA IL'TORRES

RUT 19.293.705-1



BOGOTA, SEPTIEMBRE 29 DE 2024

JULIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1

CERTIFICA:

Que el dia 29 de Septiembre del 2024 se realizé mantenimiento
preventivo a dos (2) equipos HP - ACER

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

equipo.
Instalacion de actualizaciones de seguridad del sistema

operativo
Desinstalacion y limpieza de software no necesario o dudosa

procedencia.
. Limpieza interna equipos

Cordialmente,

'l %/
IlY TORRES

JULIO ROBERTO ABR
RUT 19.293.705-1
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JULIO ROBERTO ABRIL TORRES
RUT 19.293.705-1

CERTIFICA:

I
Que el dia 20 de Noviembre del 2024 se realizé mantenimiento
‘preventivo a dos (2) equipos HP - ACER

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

equipo. gy
« Instalacion de actualizaciones de seguridad del sistema

operativo 1
« Desinstalacion y limpieza de software no necesario o dudosa 1

procedencia. '

« Limpieza interna equipos -
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