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INTRODUCCION

La Actual Administracion ha emprendido diversas acciones que, enmarcadas en el
Plan de Desarrollo Institucional 2019-2022 “CONSTRUYENDO CAMINO HACIA LA
EXCELENCIA” Pretenden dar respuesta a las mdultiples necesidades del servicio
Educativo que se brinda en nuestra Institucion.

El Plan General de Mantenimiento del INFOTEP, expone el conjunto de acciones que
deberan implementarse en la Institucién, con el Fin de generar:

v' Construcciones adecuadas, con un  mantenimiento preventivo y correctivo
de Edificaciones existentes y futuras, conservando la durabilidad de las
mismas,

v" Equipos y Mobiliario en buen Estado, con un cronograma de mantenimiento
que garanticen su utilizacion.

v" Vehiculos en Condiciones Optimas Para su Adecuado uso.

v Contar con un Ambiente limpio y sano

Este Plan constituye una herramienta de Planificacién primordial para los intereses de
la institucion ya que con este se planeara debidamente el control y monitoreo de la
infraestructura Fisica y Tecnoldgica, maquinaria, vehiculos, equipo de comunicaciones,
para conservarlos en buen estado, en la medida que se detecten las necesidades,
tomando los correctivos del caso conforme a cada requerimiento para minimizar su
deterioro.
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MARCO JURIDICO

Listamos algunas de las disposiciones legales aplicables:

Ley 115 de 1994 Articulo 138, dispone que el establecimiento educativo debe reunir
una serie de requisitos entre los que se encuentra en su literal b) “Disponer de una
estructura administrativa, una planta fisica y medios educativos adecuados”.

Ley 715 de 2001, Capitulo lll. De las instituciones educativas, los rectores y los
recursos. Articulo 90. Dispone que las instituciones educativas deben disponer de la
infraestructura educativa, soportes pedagdgicos, planta fisica y medios educativos
adecuados. Capitulo IV. Distribucion de recursos del sector educativo, Articulo 15.
Destinacién, define que: “Los recursos de la participacién para educaciéon del Sistema
General de Participaciones se destinaran a financiar la prestacion del servicio educativo
atendiendo los estandares técnicos y administrativos”, previendo especificamente en su
numeral 15.2, lo referente a la “Construccion de la infraestructura, mantenimiento, pago
de servicios publicos y funcionamiento de las instituciones educativas”.

Ley 1450 de 2011, articulo 143, establece que “el Ministerio de Educacion Nacional
podra destinar los recursos a que hace referencia el numeral 4 del articulo 11 de la Ley
21 de 1982 a proyectos de construccion, mejoramiento en infraestructura y dotacion de
establecimientos educativos oficiales urbanos y rurales”. Siendo competencia del
Ministerio de Educacién Nacional sefialar las prioridades de inversién y, con cargo a
estos recursos, realizar el estudio y seguimiento de los proyectos.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Formular e implementar El Plan General de Mantenimiento del INFOTEP de San Juan
del Cesar la Guajira, que permita el control, seguimiento y prolongacion de la vida util
de la infraestructura Fisica y tecnolégica, maquinaria, vehiculos, mobiliarios y equipos
asignados a la Institucion, garantizando un buen funcionamiento mediante la ejecucion
del mismo atraves de los Programas y Proyectos.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Mejorar la eficiencia del servicio mediante el Mantenimiento Preventivo de
infraestructura Fisica y Tecnoldgica, maquinaria, vehiculos, mobiliarios y equipos
pertenecientes al INFOTEP

v' Socializar con la comunidad académica y administrativa los alcances del Plan
General de Mantenimiento del INFOTEP.

v' Orientar a los responsables de la gestiébn del mantenimiento de la Institucion
sobre los principales procedimientos vinculados al mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura, Fisica, Tecnoldgica, maquinaria, vehiculos, mobiliario y
equipos en general.
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

2.1 CONSIDERACIONES

Cumplir con los requisitos de calidad, seguridad, y funcionalidad a través del
desarrollo de actividades de mantenimientos Correctivos y Preventivos siguiendo los
lineamientos, términos, condiciones y normatividad aplicables para infraestructura
Fisica y Tecnoldgica, maquinaria, vehiculos, mobiliario y equipos, mediante la
creacion de programas tendientes a ampliar la cobertura y a mejorar el servicio
ofrecido en el INFOTEP.

2.2 JUSTIFICACION

El Seguimiento y monitoreo del Plan, en términos globales, toma relevancia como
consecuencia de la importancia que ha adquirido el enfoque de calidad en la
Educacién, Dentro de este contexto constituyen elementos fundamentales el
Mantenimiento Correctivo y Preventivo de infraestructura, maquinaria, vehiculos, y
equipos para garantizar una buena atencion del Cliente.

Es necesario que nuestra Institucion Educativa lleve a cabo un Plan General de
Mantenimiento para evitar: el deterioro progresivo de los bienes muebles e
inmuebles, y el incremento posterior de los costos de recuperacion de los mismos.
Para conseguir lo expuesto:

Es necesario acatar las reglas, normatividades y exigencias de:

v' Ministerio de Educacion Nacional, en materia de mantenimiento y monitoreo de
la infraestructura Fisica de La Institucion y de los recursos necesarios para la
ejecucion de estas actividades contempladas en los respectivos planes
operativos.

v' Ministerio de Transporte con respecto al Codigo Nacional de Transito Terrestre

2.3. POBLACION

El INFOTEP posee una poblacion estudiantii alrededor de 575 estudiantes,
distribuidos en 9 programas Académicos, procedentes de diferentes municipios del
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Cesar, Guajira y Magdalena. Por lo general pertenecen a los estratos 1y 2, y ven en
la institucion una oportunidad excelente de formaciébn acorde a su situacion
econdmica.

2.4. PROGRAMAS

2.4.1 Infraestructura Fisica

2.4.2 Infraestructura Tecnologica
2.4.3 Parque Automotor

2.4.4 Equipos de Laboratorio
2.4.5 Mobiliario y Equipos varios
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INFRAESTRUCTURA FISICA
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2.4.1 PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

2.4.1.1. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Conservar y preservar la infraestructura fisica y areas comunes de la institucion con
criterios, normas y principios de calidad, resistencia y durabilidad para el adecuado
cumplimiento de las actividades impartidas en la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Conservar la planta fisica, infraestructura tecnoldgica y equipamiento, con el
objeto de preservar su vida util y asegurar que las actividades académicas y
administrativas se desarrollen en un marco seguro, confortable y con un ambiente
limpio y sano.

c) Mantener en éptimas condiciones los edificios, infraestructura e instalaciones
fisicas, mediante la implementacion de acciones de conservacidon para contribuir a
un mejor desempefio de las labores impartidas en la Institucion.

)] Disefiar e implementar proyectos arquitecténicos para obras de construccion,
remodelacion o adecuacién para contar con espacios fisicos adecuados y en
condiciones éptimas para su uso.

j. Planear y Controlar el mantenimiento Preventivo y correctivo de las instalaciones
fisicas (incluye el aseo y limpieza), Muebles, enseres y equipos de la institucion, de
tal forma que se garantice una adecuada prestacion del servicio Educativo.

2.4.1.2 INFRAESTRUCTURA

Proceso de Planificacion de Infraestructura

El Programa de Mantenimiento de Infraestructura abarca todas las acciones
concernientes al mantenimiento, planeacion, adecuacion, sostenimiento y proyeccion
de los espacios fisicos del INFOTEP para cumplir con sus funciones basicas de
docencia, investigacion, extension y proyeccion social, en ambientes acordes con las
necesidades de cada una de ellas, para garantizar el cumplimiento de la
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normatividad al respecto y aportar en las condiciones de Bienestar Institucional, en
consonancia con las demandas de crecimiento, y los recursos institucionales.

Es importante recordar que las instancias de gestion del Ministerio de Educacion
tienen entre sus principales tareas la rehabilitacion y el mejoramiento de la
Infraestructura fisica de los establecimientos Educativos, asi como la provision del
equipamiento.

Estas inversiones en infraestructura fisica y equipamiento requieren de un esfuerzo
efectivo para brindar un adecuado mantenimiento de los mismos, Razoén por la cual
se deben de consignar.

El INFOTEP, cuenta con una planta fisica localizada en el Municipio de San Juan del
Cesar — La Guaijira, tal como se detalla a continuacion:

- El “campus” propiamente dicho, cuyo perimetro esta cercado cubriendo un area de
18.412 m*

Descripcion del Campus: El inmueble se localiza en la carrera 13 N° 72-61, barrio
20 de Julio de San Juan del Cesar, en una zona residencial, el terreno es plano con
un area construidas de 5.294 m? en mamposteria cubierta en asbesto cemento,
pisos pulidos y exteriores con pulimento en cal y pintura, cielo raso en lamina plana
de asbesto cemento, dry wall, pvc y placas en concreto.

La institucién se encuentra en una zona de estrato 2, buena valorizacién, y cuenta
con los servicios de acueducto, alcantarillado, telefonia, energia, y gas natural.

Area Administrativa:

El area administrativa, esta conformado por 18 dependencias donde funciona la
estructura administrativa del INFOTEP de la siguiente manera:

Recepcion

Rectoria

Vicerrectoria Administrativa y financiera
Planeacién

Sistemas y Comunicaciones
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Vicerrectoria Académica

Jefatura Académica

Talento humano

Bienestar Universitario

©Co~NoOk~wNE

10
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10. Proyeccién Social - Egresados

11. Area Financiera (Pagaduria, Presupuesto, Contabilidad)
12. Unidades Académicas

13. Admision, Control y registro académicos

14. Control Interno

15. Compras y Mantenimiento (Almacén)

16. Contratacion

17. Sistema de Evaluacion

18. Atencién al ciudadano

19. Archivo General

Area Académica:
Esté constituida por:

Aulas de clases
Laboratorios

Biblioteca

Centro de investigacion,
Salas de Informatica
Sala de Idiomas

Sala de Audiovisuales
Aulas TIC

Salas de Dibujo

10 Saber Pro

11. Planta Piloto Agroindustrial
12. Sala de Profesores

©CoNoO~wNE

Areas Recreativa, deportivas - cafeteria - Audiovisuales

Cafeteria

Cancha Poli funcional
Kiosco

Sala de Audiovisuales
Espacios proyectados para:

arnNE

Una cancha de futbol, dos zonas de esparcimiento y recreacion.

Area Total del lote: 18.722 m?
Area Construida: 5.294 m2

11




PLAN-INFOPTEP-STD-01 L.
Pagina 12 de 79

San Juande] Cesr - Lo Gaji PLAN version: 1
ITEM DESCRIPCION m2 %

1 Area Académica 2718.47 47.77
2 Area Administrativa 482.255 8.48
3 Servicios O Areas Comunes 1433.55 25.19
4  |otros 247.32 4.35
5 Recreacién y Deporte 682.46 11.99
6 servicios Generales 126.185 2.22

TOTAL 5.690 100.00

Caracteristicas de la Planta Fisica:

Accesibilidad: En la Institucion existe un buen acceso y control del mismo, con
torniquetes en la entrada peatonal y talanqueras en el acceso vehicular, con el fin de
establecer registro, vigilancia e inspeccion del personal que accede a la Institucion.

Capacidad: El INFOTEP, ha experimentado un crecimiento en la infraestructura
Fisica muy importante y en concordancia con esto, se construyeron 17 aulas
adicionales, dos unidades sanitarias, una sala de Docentes, una Planta Piloto
Agroindustrial con 4 unidades de procesamiento, se contrata la Ultima etapa de la
construccion del laboratorio de geologia y la dotacién de dos laboratorios, a su vez
se proyecta la ejecucion de remodelaciones, adecuaciones y mantenimientos de la
infraestructura fisica.

En la actualidad el instituto cuenta con un total de 25 Aulas de clase con capacidad
para 38 estudiantes cada una aproximadamente.

lluminacidon: cada una de las areas cuentan con su respectiva iluminacion tanto en
espacios exteriores como interiores a los cuales peridodicamente se les realizan
reparaciones de los dafios generados en las mismas, se implementa iluminacion led
y la instalacion de algunos paneles solares en algunas areas.

Ventilacion:
Todas las Areas Administrativas y Académicas cuentan con un sistema de
ventilacion en buen estado. (Aires Acondicionado — Ventiladores de Techo)

12
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2.4.1.2.1. MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO GENERAL:

Uno de los Principales Objetivos de la Institucion consiste en mejorar la calidad y
cobertura de los servicios que se brindan, para ello, es necesario:

Fortalecer la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de la infraestructura fisica del INFOTEP con el fin de garantizar las
condiciones Minimas requeridas y apropiadas para la gestion del desarrollo
Educativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Establecer acciones proyectadas a prevenir y controlar el deterioro fisico de las
Instalaciones del INFOTEP.

v" Minimizar los riesgos en materia de Infraestructura

v' Mejorar la capacidad operativa del servicio Educativo, atendiendo las
necesidades de mantenimiento con el fin de brindar una atencion oportuna,
permanente e ininterrumpida.

v Mantener en 6ptimas condiciones ambientales las instalaciones Fisicas del
INFOTEP

DEFINICIONES

La palabra mantenimiento, es bastante conocida y utilizada por la mayoria de
personas especialmente cuando se trata de evidenciar el estado de la infraestructura.

"Mantenimiento es el conjunto de actividades desarrolladas con el fin de conservar

las

propiedades o bienes (inmuebles, instalaciones, maquinas, equipos,

herramientas, etc.), en condiciones de Funcionamiento seguro, eficiente vy
econdmico, previniendo dafos o reparandolos cuando se producen®.

TIPOS DE MANTENIMIENTO

Se establece 2 tipos de mantenimiento:

v
v

Preventivo: Obedece a una programacion y no a la demanda
Correctivo: Obedece a la demanda y prioridad del usuario y no a una

13
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Programacion.

ENFOQUES:

1. Enfoque técnico: Conservar la infraestructura, equipamiento e instalaciones en
buenas condiciones para su funcionamiento de forma segura, eficiente y confiable,
para no Interrumpir la prestacion de los servicios.

2. Enfoque econdmico: Contribuir con los recursos y medios disponibles para la
conservacion de la infraestructura fisica con el fin de minimizar costos de operacion.

3. Enfoque social: Evitar que una falla de las instalaciones ponga en riesgo la
Prestacion adecuada del servicio. Este enfoque hace que el mantenimiento de
establecimientos educativos sea especialmente importante ya que no se puede
calcular el costo de una vida humana por una falta de Mantenimiento de la
infraestructura fisica de los establecimientos.

2.4.1.2.1.1 METODOLOGIA PARA REALIZAR LOS MANTENIMIENTOS
Se registra la informacion segun las siguientes etapas:

v Primera Etapa: Inicialmente se realiza una inspeccién Fisica de la
infraestructura para establecer las condiciones de las instalaciones y detectar
necesidades de mantenimiento con el fin de satisfacer los requerimientos de
esta indole.

v' Segunda Etapa: Atender las necesidades detectadas mediante las
visitas de Inspeccién segun el sistema de prioridades, se ajusta el Plan de
mantenimientos el cual incluye cronograma y finalmente  se gestiona la
adquisicion de los recursos, (Actualizacidbn de Proyecto de Inversién) y
cuando asignan recursos incluirlos en el Plan anual de adquisiciones.

v' Tercera Etapa: antes del inicio del proceso contractual de las
actividades de mantenimiento en general, se realiza otra inspeccion Fisica
con el fin de detectar nuevas necesidades de mantenimiento y
priorizar con respecto a las programadas en la vigencia anterior,
debido a que a que los tiempos de planeacion con respecto a la
ejecucion es de casi un afio de diferencia.

14
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ORGANIZACION

La Division de La Infraestructura del INFOTEP por Bloques o zonas para facilitar la labor de

inspeccion.
BLOQUE No 1 BLOQUE No 2 BLOQUE No 3 BLOQUE No 4
Of. Juridica- | Aula TIC No 1 Sala de Informética 2 Sala de Ingles
Comunicacién
Of. Vicerrector | Control de Sistemas y | Sala de Audiovisuales
Administrativo y | Comunicaciones No 1
Financiero
Of. Rector Aula TIC: No 2 Control de  Sistemas vy
Comunicaciones
Recepcién Informatica 1
Bafio Centro de Investigacion
Of. Bienestar | Cocina
Universitario

Of. Proyeccion Social

Unidad sanitaria

Of. Egresados Saber Pro

Bafio Sala de Danza
Of. Financiera Ofic. Calidad.
Bafio Cto de Topografia

Jefatura de Programas

Lab. Geologia
Lab. Quimica
BLOQUE No 5 BLOQUE No 6 BLOQUE No 7 BLOQUE No 8

Subestacion Eléctrica Cuarto Eléctrico- Tablero Of. Vicerrectoria Académica, | Aula No 101
Control Interno, Sistema de
Evaluacion y Oficina Prg.
Gestion Ambiental

Area de labores Of. Admisiones, control y | Bodega

Registro

Cto de Implementos Deportivo

Of. Planeacion

Sala de Profesores

Of. De
Mantenimiento

Compras y

Almacén

OF. Director de
Ingeniera y Contable

Unidad

Bafio

Unidad Sanitaria

Aula Contable

Ofic. Talento Humano- PIGA,
internacionalizacion

Emprendimiento- sala de

Reuniones

15
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San Juan del Cesar - Lo Glajira PLAN
BLOQUE No 9 BLOQUE No 10 BLOQUE No 11 BLOQUE No 12
Biblioteca sala de Juntas Aula No 102 Unidad Sanitaria
Archivo Sala de Dibujo Aula No 103 — 104 — 105 -
106
Bafio Lab. De Carb6n
Sistemas Aula No 107
BLOQUE No 13 BLOQUE No 13 AREAS RECREAT.DEP.
Lab. De Carbon 17 aulas Cafeteria

Aula 107

Sala de Profesores

Cancha Polideportiva

Unidades sanitarias Kiosco

Una vez detectadas las necesidades de mantenimiento se procederd a realizar
la respectiva clasificacion de necesidades por parte del coordinador de
mantenimiento teniendo en cuenta el sistema de prioridades.

INSPECCION A LAS EDIFICACIONES

Se llevara a cabo un reconocimiento preliminar de las Instalaciones Fisicas, identificando las
areas con mayor afectacion tanto en su fachada como de los elementos y enseres al interior
de esta, registrando la informacién de acuerdo a lo observado por el encargado en el
Formato De Planilla - Inspeccion de Infraestructura.

Este reconocimiento preliminar le permitird al funcionario encargado del mantenimiento,
priorizar la ejecuciéon de trabajos iniciando por aquellos que presenten mayor dafio o
afectacion.

METODOLOGIA DE VISITAS DE INSPECCION

Pasos a seguir para realizar la visita de inspeccion:

Llenar el Formato De Planilla - Inspeccién de Infraestructura con la fecha de la
inspecciéon y el uso actual, dichas solicitudes se evalGan de la siguiente manera:

Revision de la Necesidad.

1. Comprobar que no exista defectos o dafios a las instalaciones eléctricas que
supongan un peligro para las personas o la edificacion.

2. Evaluar las instalaciones de iluminacion, estado de los equipos de refrigeracion, la
suciedad del entorno, el estado fisico de las luminarias, interruptores, tomacorrientes el
estado de los inmuebles, vitrinas, puertas, sillas, escritorios, entre otros que puedan estar en
mal estado.

16
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3. Examinar:
- Control De acceso
- Red Telefénica
- Sistema de Automatizacion
- Infraestructura en General

4. Inspeccionar visualmente las paredes interiores en las que se aprecien manchas
de humedad, para detectar las posibles existencias de fugas imperceptibles de agua
en las redes internas, verificar que no existan deformaciones perceptibles de los
componentes

2.4.1.2.1.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CONSERVACION DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA EXISTENTE

El mantenimiento de la infraestructura fisica del INFOTEP debera incluir todos los
servicios y materiales requeridos para alcanzar un éptimo estado de conservacion,
de manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propdsito con el cual
fueron construidos. Los materiales que han sufrido dafio considerable, mas alla de
las condiciones que justifican su reparaciéon dentro de términos de economia,
deberan ser reemplazados con materiales que ofrezcan una mayor duracion.

Para evitar estos dafios es necesario considerar en los planes operativos anuales de
Inversiéon, los recursos financieros que permitan llevar a cabo un programa de
mantenimiento preventivo

COMPONENTES ESTRUCTURALES

Debera prestarse especial atencion a los componentes estructurales (cimientos,
columnas y vigas). Estos elementos no deben presentar dafio alguno vy
permanentemente deben de ofrecer una Optima estabilidad fisica.
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TECHOS Y CUBIERTAS

Los techos, lozas y otros tipos de Infraestructura Fisica del INFOTEP deberan ser
mantenidos en las mejores condiciones para evitar el ingreso de agua o humedad
hacia el interior de la edificacion y eliminar la necesidad de renovacioén dentro de
periodos tan largos como sea posible. Cuando se requiera someter a los techos a
reparaciones mayores 0 una renovacion total, los materiales seleccionados deberan
ser de la mejor calidad y que garanticen una buena durabilidad.

PINTURA

18
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Las necesidades de pintura, tanto del interior como del exterior de la Institucion
deberan determinarse sobre analisis particulares y requerimientos aplicables a cada
caso, tomando en consideracion factores predominantes tales como: localizacion
geografica, condiciones climatoldgicas, grado de deterioro de las superficies pintadas
requerimientos funcionales de la edificacion y apariencia. Los trabajos de pintura
deberan ser ejecutados de manera que sea posible garantizar su preservacion,
condiciones de limpieza y saneamiento, iluminacion o visibilidad.
INSTALACIONES SANITARIAS

Las instalaciones sanitarias deberan ser mantenidas en condiciones adecuadas
desde el punto de vista fisico, funcional, y sanitario. Las tuberias y accesorios
dafados, defectuosos o corroidos deberan ser sustituidos por otros de calidad
estandar que presenten iguales condiciones operativas y de seguridad, dentro de
los patrones de desempefo establecidos para este tipo de instalaciones. Se debe
dar énfasis a la deteccién y correccion de fugas por sus repercusiones econémicas
y su impacto en el deterioro de la edificacion.

INSTALACIONES ELECTRICAS
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.

Los sistemas eléctricos y mecanicos instalados en el INFOTEP deberan ser
mantenidos bajo condiciones satisfactorias de operacion y seguridad. Las
instalaciones y redes deterioradas, obsoletas o que presenten deficientes
condiciones de operacion deberan ser reparadas o sustituidas por nuevas que
cumplan con todas las especificaciones que exigen las normas vigentes.

MANTENIMIENTO EXTERIOR DE LA INFRAESTRUCTURA

Es posible que, en términos comparativos, el mantenimiento exterior sea menos
frecuente que el interior; pero no por esta razdn sea menos importante. Deberan
realizarse, por lo menos dos inspecciones al afio sobre la estructura arquitectdnica
y la obra civil de la Institucidn. La inspeccion deberé centrarse sobre las cubiertas,
sistemas de aguas, lluvias, bajantes, muros y paredes exteriores, carpinteria
metélica y de madera, pasadizos exteriores, etc.

Debido a que la estructura exterior del establecimiento esta sometida a la accion del
clima y las inclemencias del tiempo, requiere de una estricta programaciéon y
ejecucion de las acciones de mantenimiento y reparacion a intervalos regulares no

20




PLAN-INFOPTEP-STD-01 .
Pagina 21 de 79

PLAN Version: 1

SUHJLH]H e (ESUI’- |_[I GiﬂJiI’ﬂ

mayores de un afio. Entre los principales rubros a considerarse tenemos a los
siguientes:

A. Pintura Exterior

Debido a que el mantenimiento y la pintura exterior son relativamente poco
Frecuentes, en algunas oportunidades se opta por contratar los trabajos con
personal o entidades externas a la institucion. Sin embargo, el Responsable de la
supervisiobn de las obras que se ejecuten en la Institucion debe poseer el
conocimiento sobre el uso adecuado de materiales y la aplicaciébn de técnicas
acordes al tratamiento de obras exteriores y a la aplicacion de normas y
procedimientos de inspeccién y fiscalizacion de las mismas. Paralelamente, debera
mantener registros de tiempo de ejecucion y sus costos para presupuestos y
ejecucion de trabajos futuros.

B. Carpinteria Metalica
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En toda la Carpinteria metélica Instalada en el INFOTEP debera prestarse especial
atencion a la proteccion de todas las superficies metalicas expuestas. Los marcos
metalicos de puertas y ventanas deberdn mantenerse bien pintado para prevenir su
oxidacion, sobre todo en zonas donde se presente una alta salinidad en el ambiente.
Las obras de aluminio, aun cuando no requieren pintura, deberdn mantenerse limpias
para detener su decoloracion y la pérdida del anodizado. El hierro galvanizado puede
sufrir dafios en su capa protectora, dando origen a brotes de oxidacion sobre sus
superficies, obligando a someterlas a tratamiento para control del 6xido y aplicacién
de capas de pintura con el consiguiente aumento en los costos de mantenimiento.

Antes de pintar todas las superficies metalicas instaladas en exteriores, deberan ser
preparadas en forma apropiada y estar libres de cualquier vestigio de suciedad. Para
el efecto deberan ser utilizadas herramientas adecuadas tales como rasquetas y
cepillos de acero. Previo a la aplicaciéon de la pintura a base de aceite, (dos o mas
capas), debera darse a las superficies metalicas un tratamiento antioxidante
mediante la aplicaciébn de una capa de pintura anticorrosiva de las caracteristicas
adecuadas. El uso de materiales de éptima calidad, la aplicacién de buenas técnicas
de preparacion y la utilizacién de mano de obra calificada aseguran la maxima

C. CARPINTERIAS EN MADERA
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La carpinteria de madera en exteriores deberd ser inspeccionada anualmente para
verificar sus condiciones de solidez y detectar sefiales de deterioro de la capa
protectora de barniz o pintura. Al igual que en las carpinterias metélicas la
preparacion de las superficies de madera, antes de la aplicacion de la pintura, reviste
la mayor importancia. Toda la pintura "levantada" deberd ser raspada, dejando la
superficie lisa y libre de cualquier vestigio de suciedad, astillas o ralladuras. Deberan
utilizarse materiales de la mejor calidad, apropiados para ser usados a la intemperie,
bajo rigurosas condiciones climaticas y ambientales. Se requiere la utilizacion de
mano de obra calificada y de los elementos de aplicacién adecuados para cada caso
en particular.

D. Obras en Ladrillo y Concreto

La pintura de superficies exteriores de ladrillo y concreto no es recomendada. De
todas maneras, si se hace, serd Unica y exclusivamente para efectos y con
propdsitos decorativos. En tales casos se sugiere la utilizacion de pinturas a base de
agua, evitando la aplicacion de materiales del tipo "sellador”. Debera permitirse que
las paredes y/o superficies de ladrillo y concreto "respiren”, esto es, que toda
humedad absorbida debera ser eliminada, de otra forma las superficies interiores del
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establecimiento sufriran dafios considerables. El repintado solamente debera
realizarse cuando las condiciones de apariencia lo exijan.

E. Mantenimiento de Muros y Estructuras

Las superficies exteriores de las Instalaciones ya sean estas de ladrillo, adobe o
concreto requieren de inspecciones y reparaciones periddicas de todas las juntas y
aberturas alrededor de ventanas, puertas, etc., debido a que los movimientos del
establecimiento y la accion del clima ocasionan la ruptura y desintegracion de las
juntas. Las juntas deterioradas deberan ser reparadas frecuentemente, mediante la
aplicacion de una nueva capa de mortero. Si no se hace lo anterior, la humedad
puede, eventualmente, penetrar al interior del edificio y causar dafio o deterioro sobre
las superficies terminadas, ya sean estas lisas o rugosas. El masillado de ventanas
es necesario para prevenir que las carpinterias de madera o metal sufran dafos y
den origen a serios desperfectos. Se recomienda el uso de masillas y materiales
sellantes adecuados y de la mejor calidad disponible en el mercado local.

F. Mantenimiento de Techos o Cubiertas
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De todas las superficies exteriores de la Infraestructura Fisica del INFOTEP, los
techos, tejados o cubiertas son los mas vulnerables, por su implacable exposicion al
sol, viento, lluvia y temperaturas extremas. Aun el mejor techo requiere de un
mantenimiento periodico. Todas las cubiertas estan sujetas a expansion y
contraccion por causa de las variaciones de la temperatura ambiente, lo cual puede
conducir a la presencia de fisuras y rupturas, y posibles fugas o filtraciones,
especialmente alrededor de proyecciones del techo, ductos de ventilacion, aberturas
para iluminacién, etc. Las cubiertas requieren de vigilancia y atencion regulares para
asegurar su maximo periodo de vida y buenas condiciones funcionales. Aun cuando
las reparaciones mayores y el reemplazo de los techos son realizados en mejor
forma por contratistas especializados, un programa de mantenimiento preventivo
bien planificado puede reducir dramaticamente la frecuencia y seriedad de las
reparaciones. Se deberéa efectuarse una inspeccién visual de campo de cada una de
ellas, para determinar sus condiciones o estado actual. La revision puede indicar la
necesidad de aplicar algunas medidas correctivas o la ejecucién de trabajos de
reparacion antes de iniciar la implementacién de un programa de mantenimiento
preventivo. Todos los techos deberan ser inspeccionados por lo menos anualmente,
pero preferiblemente dos veces al afio, generalmente antes de la iniciacién del
periodo de lluvias. Paralelamente con los techos deberdn ser inspeccionados los
canales colectores y bajantes de aguas pluviales, asi como las areas préoximas a
esquinas, ductos de ventilacion, etc.

G. Impermeabilizacién

e £ K

i 3
VeI
Los cimientos y muros de contencién construidos bajo la superficie del piso (bajo
nivel de tierra), estan expuestos a la humedad procedente de la tierra y la lluvia. El
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procedimiento apropiado consiste en la impermeabilizacion de las superficies
exteriores enterradas durante el proceso de construccion antes de realizar el relleno.
Todas las superficies a ser impermeabilizadas deberan prestar una textura suave,
seca y limpia de cualquier material extrafio, asi como eliminada cualquier condicién
de porosidad. Si existen problemas serios 0 agudos relacionados con ciertas
condiciones de humedad en la obra civil del establecimiento, se recomienda solicitar
la intervencion de un ingeniero o un técnico calificado en la materia. Idealmente, la
impermeabilizacion de cimientos debera ejecutarse durante la etapa de construccion
de la edificacion. La aplicacion de procedimientos posteriores resulta costosa y su
efectividad puede ser cuestionada. En edificios existentes es recomendable tratar las
superficies interiores. En el mercado existe disponible una amplia variedad de
compuestos y pinturas con excelentes caracteristicas impermeabilizantes que
pueden proporcionar una adecuada barrera de proteccién contra la humedad. Las
paredes interiores del establecimiento, bajo el nivel del piso, deberan disponer de
una buena Dbarrera contra la humedad. Ocasionalmente, se detectan
resquebrajamientos o peladuras en las paredes. Esta condicién, conocida como
"efervescente”, puede ser causada por una deficiente barrera contra la humedad
procedente del exterior, la cual permite el paso del agua a través del muro y su
recubrimiento

H. Vias de Circulacion y Zona de Estacionamiento

Las vias de circulacion internas y zona de estacionamiento deberan ser
inspeccionadas anualmente. Las areas resquebrajadas, rotas, o en mal estado de
conservacion deberan ser reparadas para minimizar los peligros a los cuales pueden
estar expuestos los peatones y vehiculos. Ademas, un buen estado de conservacion
de estas obras mejora notablemente las condiciones de apariencia del exterior del
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establecimiento. Las vias de circulacion y zonas de parqueo requieren de buenas
seflales y demarcacion de espacios. Para el efecto debera utilizarse la pintura
adecuada, de acuerdo a la disponibilidad del mercado local, y realizarse con la
periodicidad que sea necesaria de acuerdo a las condiciones de trafico, climaticas y
estado de conservacion. Es indispensable revisar y someter a mantenimiento
periodico las bocas de alcantarillas, desagties y colectores de aguas pluviales que se
encuentren en la proximidad a las vias de circulacion vehicular.

|. Cercos Perimetrales

Los cercos perimetrales son construidos para la proteccién de la propiedad del
establecimiento y con propdsitos decorativos. Su construccion debe cumplir con las
normas sobre la materia y ser de buena calidad. Todas las cercas de ladrillo, de
metal o madera deberan ser inspeccionadas anualmente y pintarse con la frecuencia
que sea necesaria, dependiendo de la localizacién geografica y condiciones
climaticas del lugar donde se localiza el establecimiento.

En algunos lugares se usan para las cercas malla de alambre galvanizado y postes
metélicos. Antes de someterlos a un proceso de repintado es conveniente cepillar
cuidadosamente la malla retirAndole todo vestigio de herrumbre o suciedad. En
Algunos casos puede ser necesaria la aplicacibn de una base con pintura
anticorrosiva antes de darle el tratamiento final con pintura a base de aceite.

J. Areas Verdes y Jardines
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Las areas verdes y jardines constituyen un importante elemento de ornato para las
zonas exteriores de la Instituciéon. El cuidado de las areas verdes y jardines debera
estar a cargo de personas que tengan conocimientos sobre técnicas de plantacion y
cuidado de flores y arbustos, técnicas y procedimientos de poda y fertilizacion, y el
uso de equipos y herramientas utilizadas en el cuidado de las plantas.

K. Area Exterior

L. Tanque Elevado de Agua
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Especial cuidado debe darse al mantenimiento preventivo del tanque elevado que debe
de limpiarse por lo menos cada seis meses. La limpieza se debe realizar disolviendo en
un balde de 10 litros de agua un cojin de lejia de 50 ml; con esta solucién lavar con una
escobilla el piso, las paredes y la tapa, eliminando la capa verde y grasosa que se
forma por la humedad. Después de 15 minutos se enjuaga y se bota toda el agua. Esta
operacion debe efectuarse dos veces. Cuidar que los cafios del tanque, valvulas y los
flotadores estén en buen estado para evitar que el agua se desperdicie. Revisar que la
tapa del tanque esté bien cerrada para que el agua no se contamine. Verificar que las
estructuras del tanque elevado estén en buen estado, cualquier averia o desperfecto
debera repararse de inmediato

2.4.1.2.1.3. ASEO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES FISICAS

OBJETIVO:
Prestar el servicio de aseo y cafeteria con el fin de de garantizar un ambiente de
trabajo adecuado para todo el personal y publico en general.

Generalidades

Aseo: Son las actividades que se desarrollan para crear unas condiciones
ambientales adecuadas, elevando la calidad, la productividad, la salud y la
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satisfaccion de un ambiente agradable y limpio.

e Un buen estado de orden y limpieza elimina numerosos riesgos de accidente.
e Simplifica el trabajo y aumenta el espacio disponible.
e Mejora la productividad y el aspecto del lugar de trabajo.

Desinfeccion: Es el tratamiento biologico aplicado a las superficies limpias en
contacto con el alimento con el fin de destruir las células vegetativas de los
microorganismos que pueden ocasionar riesgos para la salud publica y reducir
sustancialmente el numero de otros microorganismos indeseables, sin que dicho
tratamiento afecte adversamente la calidad e inocuidad del alimento.

Higiene: El término higiene designa al conjunto de conocimientos y técnicas que se
ocupan de controlar aquellos factores nocivos para la salud de los seres humanos.

Limpieza: Es el proceso o la operacién de eliminacién de residuos de alimentos u

otras materias extrafas o indeseables.

PLANIFICACION DEL SERVICIO DE ASEO:

v Inicialmente se realiza la distribucion de las areas correspondiente al afio en
curso, esta se realizara en comun acuerdo de manera concertada con el
personal de servicios generales — Aseadoras, el cual puede ser objeto de
redistribucién si la responsable de la Supervision asi lo amerite.

EJECUCION Y DESARROLLO DEL SERVICIO DE ASEO EN GENERAL

Teniendo en cuenta las areas asignadas, el personal auxiliar de servicios generales
inicia la actividad laboral antes del ingreso de los funcionarios con:

1.

2.

El orden y limpieza de muebles, enseres, elementos de Oficina, equipos de
computo, y refrigeracion.

Limpieza y Desinfeccion de los espacios Fisicos asignados, con los cuidados y
precauciones del caso, para evitar accidentes y riesgos laborales.

Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos
en bolsas separadas.

Depositar en los carritos los implementos de aseo y la basura en su respectivo
espacio con el fin de que al terminar la limpieza de todas las areas asignadas
ubiquen las basuras en el area de disposicion de residuos del INFOTEP.
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5. Informar al Jefe Inmediato sobre cualquier novedad generada o detectada en el
transcurso de la ejecucion de la actividad, y dejar registro del mismo en el FOR-
INFOTEP-CO-20: Reporte Diario de Aseo

6. Por seguridad se debe Verificar al salir del area que la puerta de acceso esté bien
cerrada. Para evitar inconvenientes con los responsables de las dependencias.

Cuando en algun area se requiera el servicio de aseo por razones de mayor uso o
préstamo del espacio, este se le informara con tiempo para su respectiva programacion
y cumplimiento.

Para todo lo anterior se deja constancia de la labor realizada en el FOR-INFOTEP-CO-
20: Reporte Diario de Aseo

LIMPIEZA Y DESINFECCION DE BANOS

INSPECCION INICIAL DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS ANTES DEL
MANTENIMIENTO.

Se efectla una inspeccién y se evidencian proliferacion de microorganismos en juntas
de dilatacibn de enchape de piso y pared, manchas en el piso, suciedad y
contaminacion adherida en muros interiores, sanitarios y lavamanos

Para este mantenimiento se incluyen las dos unidades sanitarias construidas en el
nuevo blogue de aulas en el instituto.

EJECUCION

Cumpliendo con el protocolo de mantenimiento y con las medidas de seguridad se da
inicio a los mantenimientos para la limpieza y desinfeccién de los bafios del INFOTEP.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL MANTENIMIENTO

Ajustados al protocolo que desarrollamos para la realizacion de mantenimiento en el
INFOTEP.

v Se da inicio a la verificacion del estado de las Unidades sanitarias, el nivel de
suciedad y areas de mayor afectacion.
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v' Se realizan actividades de esparciendo la sustancia y detergente requerido,
dejandola actuar por un determinado tiempo, el cual no genera dafio en la
superficie a tratar.

v Luego se da inicio a la remocion de suciedad y al refregado de piso y paredes.

v Posteriormente se procede al retiro de la suciedad con abundante agua.

v' Por Ultimo, se aplica desinfectante diluido en agua para obtener un mejor
resultado final

v' Para finalizar la limpieza y desinfeccién se procedié a secar y ambientar toda el
area.

CONCEPTO TECNICO

Después de realizar la limpieza y desinfeccion de las unidades sanitarias estas deben
de estar aptas para realizar las actividades diarias y bajo condiciones sanitarias
favorables que permiten su uso diario.

El mantenimiento en términos generales se realiza exitosamente sin ninguna novedad.

PREVENCION

v' Mantener el suelo y las paredes del bafio limpias y secas para evitar que la
acumulacion de humedad propicie la aparicion de bacterias u hongos, como el
moho.

v' El sanitario es una de las zonas del bafio que retienen mayor suciedad y
producen mal olor. Desinfectar habitualmente tanto el interior como el exterior.
Las pistolas con desinfectantes son ideales para desinfectar frecuentemente el
exterior tras los usos de forma rapida y comoda.

v' Los accesorios y grifos del lavamanos suelen abrirse con las manos sucias,
accion que implica que alli se depositan bacterias que pueden volver a las
manos. Desinfectar bien periodicamente. Utilizar un desinfectante multiuso para
eliminar eficazmente la cal y desinfecta sin dafar las griferias, incluso tras usos
continuados, dejando un aspecto brillante.
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v' Para prevenir el moho en el bafio es muy importante secar bien las superficies
donde se puede acumular agua, Evitar que queden restos de jabon ya que son
su fuente de alimento, y ventilar, si es posible, para evitar la acumulacion de
humedad.

v’ Para evitar la formacién de moho, limpiar con un multiuso de limpieza vy
desinfeccion las diferentes superficies del bafio y dejar actuar durante unos 10-
15 minutos.

UNIDADES SANITARIAS

Las actividades de limpieza y desinfeccion de los bafios del INFOTEP se inician con el
protocolo de mantenimiento, efectuando una inspeccién previa, verificando el nivel de
suciedad e infeccion en sanitarios, lavamanos, piso y paredes, posterior a la inspeccion
y con la verificacién de la persona asignada para supervisar los trabajos se tiene en
cuenta los horarios Académicos y laborales para poder coordinar la fecha y hora de los
primeros mantenimientos, al igual que los turnos de suministro de agua establecidos en
la zona, debido a que en el Municipio racionalizan el agua en algunos sectores
suministrando el servicio dia de por medio. De esta manera se puede efectuar el
mantenimiento con la certeza de no afectar la jornada laboral en la Institucion.

33



PLAN-INFOPTEP-STD-01 .
Pagina 34 de 79

PLAN Version: 1

SUHJLH]H e (ESUI’- |_[I GiﬂJiI’ﬂ

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
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2.4.2 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

2.4.2.1 Introduccién
El presente documento se constituye en una herramienta la cual presenta el Programa

de Mantenimiento de Equipos de computo y comunicacion del Instituto Nacional de

Formacioén Técnica Profesional — INFOTEP.

Este Pograma ostenta la necesidad de mejorar continuamente y mantener en optimas
condiciones los servicios y recursos informaticos que resultan del compromiso

institucional el cual se plantea dentro del presente documento.

2.4.2.2. Justificacioén

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional INFOTEP de San Juan del
Cesar la Guajira, por mandato Constitucional actia como ente educativo en la
comunidad cumpliendo funciones de control administrativo y formativo entre otras,
dirigidas a elevar la calidad técnica y profesional de los funcionarios y estudiantes del
Instituto, en cumplimiento de uno de sus deberes debe proceder a realizar la planeacién
que corresponde a los mantenimiento de computo y comunicacion, para que los
funcionarios presten un servicio eficaz y oportuno y brinden las herramientas necesarias
a los estudiantes y asi mejorar los resultados en materia de calidad educativa, mediante

la aplicacion de estrategias conjuntas que favorezcan a la educacion del municipio.

El Instituto, cuenta con equipos de cémputo y comunicacion, que, debido a su vida
atil, falta de mantenimiento y en algunos casos mal uso pueden influenciar a que estos
presten un mal servicio y en otros casos no funcionen, generando que los funcionarios y
estudiantes de esta institucion queden relegados en los aspectos de manejo de equipo
informaticos y a su vez dejen en mala posiciébn al Instituto en cuanto a calidad

educativa.
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El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional INFOTEP de San Juan del
Cesar La Guajira, con la finalidad de garantizar su normal funcionamiento, debe proveer
el mantenimiento oportuno de los equipos de cOmputos y comunicacion, lo que obliga a
la entidad a adoptar mecanismos internos con el fin de satisfacer estas necesidades y

por lo cual como resultado surge el presente documento.

2.4.2.3 Objetivos

Objetivos Generales
Desarrollar actividades de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto
Nacional de Formacién Técnica Profesional INFOTEP, que garanticen la seguridad,

disponibilidad e integridad de los sistemas de informacion y comunicacion.

Objetivos Especificos
e Mantener la vida util y el 6ptimo estado los equipos de computo y comunicacion.
¢ Mantener actualizado el inventario de los equipos de computo y comunicacion.
e Aumentar la eficiencia y eficacia en el soporte tecnoldgico.

e Contar con un plan de trabajo sobre el mantenimiento de sus equipos de

cOmputo y comunicacion.
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2.4.2..4 Descripcién general del Programa

Consideraciones Generales
En el presente documento, se describen ciertas actividades programadas para el

proceso de desarrollo de sistemas con el propdsito de contar con una administracion
dinamica y activa para dar respuesta inmediata a las necesidades actuales, se elabora,
integra y difunde el Plan de mantenimiento de equipos de computo y comunicacion, el
cual contiene actividades las cuales son usadas para la facilitacion y el cumplimiento de
dichas funciones, evitando la desconcentracion de actividades, cumpliendo asi con el

logro eficiente de los objetivos institucionales.

El Plan se realiza con base en la periodicidad de las siguientes actividades:

N° | PERIODO ACTIVIDAD

1 | Semestral | Mantenimiento Preventivo Légico

2 A solicitud | Mantenimiento Correctivo

Detalle de las actividades

Etapas del Programa
e Elaboracion de estudios previos y posterior contratacion.

¢ Elaboracién de cronograma de trabajo.
e Ejecucion del cronograma con las actividades propuestas.

e Ejecucion de actividades solicitadas.
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2.4.25 Mantenimiento

Segun, Moreno, P. & Serrano, P. (2014). La pérdida de los datos de la empresa o la
paralizacion del servicio por culpa de no haber realizado el obligado mantenimiento
preventivo es un error que un profesional informatico no puede cometer. Partiendo de lo
anterior el &rea de Sistemas y Comunicacion institucional presenta la ejecucion del plan
de mantenimiento el cual es ejecutado con la finalidad de mitigar los riesgos y posibles
errores.

Anualmente se realizan los estudios previos para la contratacion de los
mantenimientos que respectan a los equipos de computo y comunicacién institucional.
La necesidad que se plasma en dicho documento surge de las especificaciones
técnicas y las cantidades descritas dentro de los inventarios y hojas de vida de los

equipos.

Uribe, M. (2010). Describe que, aunque en términos tradicionales el servicio de
mantenimiento ha sido considerado solo para los productos tangibles, es importante
analizar si para casos particulares un producto intangible podria tener este servicio. Lo
anterior teniendo en cuenta que los sistemas operativos, paquete ofimético y otros
programas sufren fallas las cuales pueden ser causadas por diferentes agentes como
virus, inicios o0 mal apagado de los equipos y borrado de archivos del sistema entre

otros.

Los mantenimientos de tipo preventivo se realizardn semestralmente y los
correctivos de acuerdo a las necesidades. Se ejecutara el seguimiento y control a la
ejecucion del contrato donde se mantendra actualizado el registro de las hojas de vida

de los equipos de cOmputo y comunicacion.

En los Mantenimientos de tipo Preventivo el técnico realizara las siguientes

actividades:
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Solicitud al responsable del equipo; Esta debe realizarla el contratista 3 dias
antes de dicho mantenimiento.

Buscar un lugar adecuado para las labores.

Contar con los equipos de proteccion.

Realizar copias de seguridad para prever posibles pérdidas de informacion o
dafios por mala manipulacién de Software o Hardware (Dicha copia debe ser
entregada al funcionario de la institucion o en caso de no ser solicitada destruida
al finalizar el mantenimiento).

Desensamblar el equipo y proceder a realizar la actividad de mantenimiento.

Al terminar el mantenimiento registrar en el formato de hoja de vida y solicitar
firma por parte del funcionario que lo atendié detallandole la actividad que se

realizo.

En los Mantenimientos de tipo Correctivo el técnico realizara las siguientes

actividades:

Recibir solicitud por parte del lider del proceso de Sistemas y Comunicacion la
cual sera atendida por el contratista de acuerdo a los términos establecidos
dentro del contrato de prestacién de Servicio.

El técnico se presentara al area que genero la solicitud o responsable del equipo
y este determinara en acuerdo con el lider de sistemas si es necesario trasladar
el equipo a un laboratorio o si se puede reparar en el puesto de trabajo.

Contar con los equipos de proteccion.

Realizar copias de seguridad para prever posibles pérdidas de informacién o
dafios por mala manipulacién de Software o Hardware (Dicha copia debe ser
entregada al funcionario de la institucion o en caso de no ser solicitada destruida

al finalizar el mantenimiento).
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Desensamblar el equipo si la falla es de Hardware y proceder a realizar la

actividad de mantenimiento.

Nota importante:

“Los equipos que se encuentren dentro del periodo de garantia no pueden ser manipulados por
contratistas o personal no autorizado, estos deben ser reportados directamente a la empresa proveedora
del suministro™.

DETALLE Y PRESUPUESTO ESTIMADO DE LOS MANTENIMIENTOS

PRESTACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO INTEGRAL PREVENTIVO Y CORRECTIVO POR MONTO
AGOTABLE A LOS EQUIPOS DE COMPUTO, IMPRESORAS, AIRES ACONDICIONADOS, CONTROL DE ACCESO,
SISTEMA DE CCTV, VIDEO PROYECTORES, RED TELEFONICA, FOTOCOPIADORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE

FORMACION TECNICA PROFESIONAL “INFOTEP" DE SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA

NO | yaLOR
ITEMS DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD | DE VALOR TOTAL
UNITARIO
MTTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
1 | CORRECTIVO COMPUTADORES DE| UND 255 3 82.000 62.730.000
MESA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
2 | CORRECTIVO COMPUTADORES | UND 98 3 86.000 25.284.000
PORTATILES
MANTENIMIENTO IPREVENTIVO
3 |IMPRESORA MULTIFUNCIONAL Y| UND 10 3 84.000 2.520.000
FOTOCOPIADORAS
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
4 | \/IDEO PROYECTORES UND 14 3 70.500 2.961.000
AIRES ACONDICIONADO
5 | PREVENTIVO UND 80 3 68.000 16.320.000
AIRES ACONDICIONADO
6 | CORRECTIVO UND 1 2 7.820.000 15.640.000
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
7 | CORRECTIVO AULAS| UND 1 3 8.200.000 24.600.000
AUTOMATIZADAS
8 | MANTENIMIENTO RED TELEFONICA | UND 1 2 3.450.000 6.900.000
9 | MANTENIMIENTO CCTV UND 1 2 8.200.000 16.400.000
MANTENIMIENTO CONTROL DE
10 | AccESO UND 1 3 7.300.000 21.900.000
TOTAL | 195.255.000
IVA| 37.098.450
VALOR TOTAL 232.353.450
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Mantenimiento y adecuacion cableado estructurado

SUMINISTRO E INSTALACION SALIDAS LOGICAS Y ELECTRICAS OFICINAS ADMINISTRATIVASY AULAS
TIC DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “INFOTEP" DE SAN JUAN DEL

CESAR - LA GUAJIRA

PRECIO PRECIO
ITEMS DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD UNITARIO TOTAL
1 SUBSISTEMA DE ESTACIONES DE TRABAJO
1.1 | Salidas:
Salida l6gica y voz , Modulo Jack categoria 6A blindado, que
1.1.1 | exceda los requerimientos de la Normas EIA/TIA 568-C.2 e Unidad 30 235.000 7.050.000
ISO/IEC 11801:2000 ed2.0., certificaciones, face plate, troquel
1.2 | Patch Cord:
PATCH CORD Categoria 6A DE 3 METROS DE LONGITUD, .
121" | £ ABORADOS Y CERTIFICADOS EN FABRICA. Datos. Unidad 15 29.500 442.500
2 SUBSISTEMA DE CABLEADO HORIZONTAL
2.1 | Cable:
2.1.1 | Cable 10gb F/UTP categoria 6A LSZH. 500mhz. Metros 3 4.200 12.600
Marcacién en cada extremo del cable, cinta impresa
2.1.2 | autolaminada, como lo indica la norma. En los dos Extremos. Unidad 54 1.100 59.400
Incluye llegada en los puntos de consolidacion
2.2 | Bandeja de Distribucion Perimetral:
2.2.1 | CANALETA METALICA 150X50 DIV Metros 15 66.000 990.000
222 |1" EMT Metros 24 23.400 561.600
223 |2" EMT Metros 50 43.600 2.180.000
3 SUSBSISTEMA DE ADMINISTRACION
3.1 | Patch Panel:
Patch Panel de 24 puertos Categoria 6A. Conformado por:
3.1.1 | Herraje metélico DE 24 puertos y 24 jacks. DATOS. Para 30 Unidad 1 1.580.000 1.580.000
salidas.
3.1.2 | Marcacion de patch panel Unidad 1 900 900
3.2 | Patch Cord:
Patch Cord Categoria 6A DE 1 METRO DE LONGITUD,
3.2.1 | ELABORADOS y CERTIFICADOS EN FABRICA. DATOS - color Unidad 13 24.300 315.900
Azul
3.2.2 | Marcacion en cada extremo Unidad 54 1.100 59.400
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3.2.3 | Gabinete para comunicaciones
3.2.4 | gabinete de piso para comunicaciones de 2,1 Unidad 1 672.000 672.000
3.25 | Organizadores de Cableado:
Organizadores Horizontales de 19" de 2 unidades de rack de
3.2.6 | 60*80; para el adecuado manejo de los Patch Cord en el Unidad 1 63.000 63.000
gabinete. Debe cumplir radios de curvatura para categoria 6A.
3.2.7 | Cinta velcro, amarres Unidad 1 37.000 37.000
4 | DOCUMENTACION
4,1 | DOCUMENTACION CABLEADO ESTRUCTURADO:
Planos con trayectoria de ductos, medidas dimensiones,
4,1,1 | ubicacién y numeracion de salidas de voz y datos de los puntos GBL 1 740.000 740.000
instalados, en papel y en formato digital en AutoCAD
5 | RED ELECTRICA
51 | ELECTRICOS
5,1,1 | Instalacién de 3X12 TRENZADO cobre No. 12 AWG-THHN Metros 45 155.000 6.975.000
SUB TOTAL 21.739.300
LV.A19% 4.130.467
TOTAL 25.869.767
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DESCRIPCION

HARDWARE
(COMPUTADORES)

PORTATIL TABLEROS LABORATORIO
INTERACTIVOS MOVIL

VIDEO
PROYECTOR

IMPRESORAS

FOTOCOPIADORA ESCANER

ACCESO

GARITA

Atencion al ciudadano

ACCESO

BLOQUE No 1

Ofic. Sistemas

Rectoria

Recepcion

Of. Vicerrector
Administrativo

Of. Bienestar
Institucional-
Proyeccion  social-
Egresados-
Articulacion

Area Financiera

Jefatura de Programa
(coordinador de
practica- 5 jefes de
programa- secretaria)

Lab. De Quimica

Lab. De Medios
Fisicos - Ambiental

BLOQUE No 2

Control de sistemas
No 1

Aula Tic 1

27 1 1

Aula Tic 2

20

Sala de Informatica
No 1

39

Sala de Danza

Of. Lider de calidad -
Apoyo  Proyeccion
Social

Cocina

Unidad Sanitaria No 1

Centro de
Investigacion

Saber Pro

Cto de Topografia

Unidad Sanitaria No 2

BLOUQE No 3

Sala de Informatica
No 2

37
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Sala de Audiovisuales

Control Sistemas No
2

BLOUQE No 4

Sala de Ingles

BLOUQE No 5

Estacion Eléctrica

Disposicion final de
residuos solidos

BLOQUE No 6

Cuarto Eléctrico

Cuarto de Deportes

Lavadero

BLOQUE No 7

Of. Admisiones y
Registro

Ofc. Planeacion

Ofc. Unidad
Académica: Ingenieria
y Mineria

Of. De Compras,
mantenimiento--

Juridica

apoyo de
Contratacion

secretaria de
mantenimiento -

Unidad Sanitaria No 3

Sala Contable

27

Oficina de
Emprendimiento, Sala
de Reuniones, asesor

Oficina de: Talento
Humano, secretaria,
seguridad y salud en
el Trabajo, PIGA

Oficinas: Control
interno, sistema  de
Evaluacion,
Vicerrectoria
administrativa,

Comunicaciones

BLOQUE No 8
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Sala de Profesores
No 1

Aula 101

26

Bodega

BLOQUE No 9

Biblioteca

31

Archivo

BLOQUE No 10

Sala de Dibujo No 1

Sala de Juntas

BLOQUE No 11

Aula 102 (sala de
Dibujo)

BLOQUE No 12

Unidad Sanitaria No 4

Aula 103

Aula 104

21

Aula 105

Aula 106

Lab. De carbén

Aula 107

BLOQUE No 13

17 aulas - Sala de
dibujo

17

Sala de Profesores
No 2

Unidad Sanitaria No 5
y6

Cuarto de Aseo

Control Sistemas No
2

Cuarto Eléctrico

BLOUE No 14

Planta Piloto

GENERAL

Cafeteria

Cancha Multifuncional

Granja Experimental

Kiosko

TOTAL

271

65

37

10

35
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE CONTROL DE ACCESO,
CCTV Y SISTEMA TELEFONICO.

GENERALIDADES

1. El sistema de CCTV, permite obtener un registro visual en tiempo real, almacenar la
informacion por un tiempo determinado, para luego ser recuperada y sea utilizada
como medio de analisis forense.

Definicidn: El sistema de control de acceso permite como su nombre lo indica controlar
el acceso a lugares restringidos, de manera que solo personal autorizado pueda hacer
uso de lugares especificos.

2. El Control de Acceso, permite mejorar la accesibilidad en la Institucion, compuesto
por dos torniquetes, una talanquera, lectoras de proximidad, los cuales funcionan con
un carnet para permitir el acceso.

3. Sistema Telefdnico:

Telefonia. Este Servicio se encarga de programaciéon y mantenimiento del sistema
telefénico, cambios internos y de reparacion.

El mantenimiento preventivo, se deberd realizar conforme a lo establecido en el
cronograma de Mantenimiento el cual debe estar acorde a la cantidad de equipos y
camaras de seguridad existentes en la institucion.

La Intervencion a estos equipos contemplan:

1. Reuvision y verificacion de cada una de las partes que integran:
A. El sistema de Control de acceso tales como: unidades, modulos, tarjetas,
detectores, dispositivos sensores, computadoras y unidades periféricas,
centrales telefonicas.
B. El sistema de seguridad CCTV
C. Sistema de comunicacion (extensiones telefénicas, teléfonos y central
telefonica)

2. Intervencion acorde al analisis anterior, se realiza el mantenimiento preventivo y
0 correctivo segun el caso.
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3.  Verificar los monitores y la calidad de la imagen de las camaras de seguridad y
verificar si la ubicacion es la mejor para establecer mayor visibilidad.

4. Verificar el correcto funcionamiento de las distintas bases de datos que
conforman el sistema de control central, el CCTV y central telefénica

5. Verificar el espacio disponible en discos duros en el servidor

6. Verificar el correcto funcionamiento del sistema Control de acceso, del CCTV y
de la Central Telefénica.

Mantenimiento preventivo en CCTV

Limpieza de cristales y 6pticas del suciedad y polvo (con un limpiacristales normal
sirve)

Revisién de visidn nocturna (infrarrojos) tapando el sensor para g se enciendan los
led o el foco.

Revision de voltaje en fuentes de alimentacion de camaras, si hay varias camaras q
son alimentadas a través de una misma, comprobar voltaje, ya q con el paso del
tiempo, tienden a perder un poco de voltaje las fuentes de alimentacion.
Comprobacion en el DVR o NVR, si va en red, pues puertos de comunicacion,
transmision de imagenes a la central receptora de alarmas, comprobacion de q graba
bien, comprobacién de grabacién por movimiento.

Si tiene joystick, comprobacion del perfecto funcionamiento de los botones y mando.

Si son camaras IP comprobaciéon de las direcciones IP haciendo un PING ha las
direcciones de las camaras y ver g responden perfectamente.
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2.4.3 PROGRAMA PARQUE AUTOMOTOR

24.3.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Conservar en optimas condiciones los vehiculos existentes en el INFOTEP, mediante
las gestiones necesarias para los mantenimientos correspondientes, con el propdsito de
mantener los vehiculos en buenas condiciones de operacion.

OBJETIVO ESPECIFICO
Realizar periddicamente mantenimientos preventivos y correctivos a todos los vehiculos
del INFOTEP con el fin de mantenerlos en 6ptimas condiciones para su uso.

2.4.3.2 GENERALIDADES
DOTACION MINIMA DE LOS VEHICULOS.

La dependencia responsable de la administracion de los vehiculos, es responsable de
asegurar la siguiente dotacién minima de equipos de carretera en cada uno de ellos:

v"Un gato con capacidad para elevar el vehiculo

v" Una cruceta

v' Dos sefales de carretera en forma de triangulo en material reflectivo y provistas
de soportes para ser colocadas en forma vertical o ldmparas de sefial de luz amarilla
intermitentes o de destello

v" Un botiquin de primeros auxilios

v" Un extintor de polvo quimico seco con la capacidad exigida por el vehiculo

v' Dos tacos para bloquear el vehiculo

v Una caja de herramientas con el siguiente contenido: alicate, destornilladores
(pala y estrella), llave de expansion y llaves fijas, de acuerdo con el articulo 30 de la
Ley 769 de 2002

v" Una llanta de repuesto inflada y en buen estado

v"Una linterna con pilas

v"Un chaleco reflectivo

v" Un par de guantes
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Todos los conductores de vehiculos en INFOTEP deben contar con elementos de
proteccion personal para la conduccion, tales como gafas con filtro UV y demas
elementos necesarios de acuerdo con el analisis de riesgos.

Es responsabilidad del conductor del vehiculo cerciorarse del 6ptimo estado del equipo
de carretera. En caso de observarse un desperfecto que haga inoperable alguno o
algunos de estos elementos, el conductor estard en la obligacion de obtener su
adecuado reemplazo, antes de movilizar el vehiculo.

PAGO DE LOS IMPUESTOS DE CIRCULACION Y TRANSITO
La Vicerrectoria Administrativa y Financiera es la dependencia responsable por:
v El pago de los impuestos de los vehiculos propios de INFOTEP.

v’ Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) y Pdéliza de
Responsabilidad Civil Extracontractual.

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LOS VEHICULOS

A partir de la aprobacion del presente Reglamento todos los vehiculos automotores
que se adquieran, en INFOTEP deberan cumplir como minimo las siguientes
especificaciones para brindar condiciones adecuadas de seguridad a sus ocupantes:

Cinturén de seguridad retractil de 3 puntos para el conductor
Tercera luz de frenado (tercer stop)

Apoya cabezas en todos los asientos

Espejos retrovisores laterales a ambos lados

Peliculas de seguridad para vidrios

Monitor de velocidad y/o limitadores de velocidad

Alarma sonora de reversa

AN N NN N YN

Los vehiculos automotores clasificados en el Grupo B “Transporte de 10-19
pasajeros” (microbus) y Grupo C “Transporte de mas de 19 pasajeros” (bus, buseta)
de acuerdo con el Decreto 174 de 2001, deberan contar con cinturén de seguridad
retractii de 3 puntos para el conductor, en los asientos de adelante y aquellos
asientos que tengan un espacio libre enfrente, como por ejemplo la silla frente a la
puerta de salida.
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Para todos los casos, en el evento de que existan disposiciones legales que
establezcan especificaciones técnicas adicionales para los vehiculos automotores, el
responsable del vehiculo debera garantizar que se cumplan, so pena de las
sanciones legales a que haya lugar.

Los vehiculos propios del INFOTEP deberan darse de baja o remate de acuerdo con
el estado de obsolescencia o por estar inservible.

Vehiculos Existentes

1 buseta
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1 Bus tipo Buseton
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BUSSERVI

Caracteristicas

Buseta

Marca: Chevrolet

Linea: Mini buseta

Color: Blanco

Clase: Buseta

Modelo: 2010

Chasis: SGCNPR712AB19562
Motor: 759745

Capacidad: 33 personas

Bus

Marca: Chevrolet

Linea: C-70

Color: Blanco

Clase: Bus

Modelo: 1984

Chasis: 9BM451118
Motor: M451118L86
Capacidad: 40 Personas
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Bus Tipo Buseton

Marca: Yutong

Linea: ZK6858H9

Color: Blanco

Clase: Bus

Modelo: 2014

Chasis: LZYTDTD67E1001928
Motor: 87595914

Capacidad: 34 personas
Modelo: 2014

2.4.3.3 Mantenimiento de Vehiculos

Ccuando un vehiculo alcanza un determinado kilometraje, debe llevarse a revision a
un concesionario, taller o lugar autorizado para que le realicen ciertos chequeos. El
problema es que muchos lo olvidan, exponiéndose a ellos mismos y a los demas
agentes de la via a sufrir un accidente de transito por causa de una falla mecénica o a
pagar altas sumas de dinero por arreglar piezas que pudieron cambiarse con
antelacion.

Con el andar de un vehiculo llega inevitablemente el desgaste de sus partes: llantas,
frenos, motor y otros van perdiendo calidad y efectividad con el paso del tiempo. El
objetivo entonces del llamado Mantenimiento por Kilometraje es evitar dafios mayores
por causa del desgaste realizando una revision preventiva cada dia o revisando cada
cierto tiempo todos aquellos elementos que componen la seguridad activa y pasiva
del vehiculo, entre ellos el sistema de frenos, sistema de refrigeracion, sistema
eléctrico, suspension, y llantas.

Este mantenimiento se realiza comunmente a los 5, 10, 20, 30, 40, 50 y 100 mil
kilbmetros y se debe realizar de la siguiente manera

A los 5000 kilbmetros se deben chequear los siguientes sistemas de un
vehiculo:

v Cambiar el aceite de motor, el filtro de aire y el filtro de aceite (esta debe hacerse
en cada revision).

v Revisar la presién inflado de llantas y el desgaste de labanda de
rodamiento (esta debe hacerse en cada revision).

v Chequear la tension del embrague y las correas de motor.
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Realizar inspeccion de las luces e indicadores de tablero y de velocidad marcha
minima.

Completar el nivel de liquidos de los diferentes sistemas del carro (frenos, agua
de bateria, caja de velocidades, etc.).

Es importante tener en cuenta que el nivel del liquido de frenos no debe bajar de su
méaximo y de su minimo, ya que esto implicaria que hay una fuga y/o que las pastas
de los frenos estan desgastadas. EL problema de completar el nivel depdsito del
fluido de los frenos es que no sabriamos el desgaste de las pastas de frenos y
contaminamos el nuevo liquido de frenos y cuando se realicen las reparaciones
necesarias el liquido puede “rebosar” y al salir del recipiente puede danar las
mangueras 0 manchar la pintura del carro, asi mismo haber corrosion en las partes
metalicas del chasis y de suspension.

A los 10 mil kildbmetros se revisa:

v

Luces e indicadores de tablero, velocidad marcha minima, sistema eléctrico en
general. (incluye funcionamiento alternador y arranque), fugas de aceite, estado
de articulaciones, roétulas y guardapolvos, sistema de admision, tuberias y
mangueras de motor.

Completar el nivel de liquidos: frenos, agua de bateria, hidraulico, diferencial y
caja de velocidades.

Alineacién y balanceo.
Lavado del vehiculo, motor y aspirada.

Verificar la tension y eficacia del freno de estacionamiento o de parqueo y el pedal
del freno.

Rotar las ruedas (este debe hacerse en cada mantenimiento). La recomendacion
es que la rotacién vaya como complemento de la alineacion y el balanceo que
debe hacerse cada 10 mil kildmetros o cada 6 meses.

Revisar las luces del vehiculo.

Verificar el estado del sistema eléctrico en general (incluye funcionamiento del
alternador y del arranque), fugas de aceite, estado de articulaciones, rétulas
y guardapolvos, sistema de admision, tuberias y mangueras. Repetir esta revision
a los 20, 30 mil y 100 mil kilbmetros.

Realizar de nuevo alineacion y balanceo.
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A los 20 mil kildbmetros:

v Luces e indicadores de tablero, velocidad marcha minima, sistema eléctrico en
general (incluye funcionamiento alternador y arranque).

v Fugas de aceite.
v Estado de articulaciones, rétulas y guardapolvos, sistema de admision.

v Estado soportes de motor y soporte sistema de escape, tuberias y mangueras de
motor y estado de bandas y tension de frenos.

v Importante realizar el engrase de rodamientos de ruedas traseras.

v Completar el nivel de liquidos: frenos, agua de bateria, hidraulico, diferencial y
caja de velocidades.

v El estado del sistema eléctrico.
v Completar el nivel de liquidos.
A los 30 mil kildbmetros:

v' Cambio del aceite de motor, filtro de aire, filtro de aceite, filtro de combustible,
pastillas de frenos, aceite de direccion, aceite de transmision, aceite de caja de
velocidades y bandas traseras.

v Calibrar la presion de inflado de las llantas y el desgaste (profundidad), freno de
emergencia y pedal de freno.

v" Tension Embrague y correas de motor (A/A, Alternador y direccién, ventilador).
v Rotacion de las ruedas.

v" Revisar las pastillas de frenos y el aceite de direccion, de la transmision y de la
caja de velocidades.

v’ Verificar la tensién y eficacia del freno de estacionamiento o de parqueo.
v" Revisar el freno de estacionamiento o de parqueo y el pedal de freno.

v Realizar alineacién sencilla con dos balanceos o alineacién doble con
dos balanceos.

v' Engrasar los rodamientos de las ruedas traseras (repetir este procedimiento a los
50 y a los 100 mil kildmetros recorridos).
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A los 40 mil kilbmetros, es recomendable hacer los siguientes chequeos:

Cambio Aceite de motor, filtro de aire, filtro de aceite, filtro de combustible,
pastillas de frenos, liquido de embrague y frenos, bujias de encendido, cables de
alta, correas (alternador, A/A, direccion, ventilador) correas de distribucion
y refrigerante radiador.

Calibrar Presion inflado de llantas y el desgaste (profundidad).
Tension Embrague y correas de motor (A/A, Alternador y direccién, ventilador).
Rotacion de las ruedas.

Inspeccion Luces e indicadores de tablero, velocidad marcha minima, sistema
eléctrico en general (incluye funcionamiento alternador y arranque), fugas de
aceite, estado de articulaciones, rétulas y guardapolvos, sistema de admision,
estado soporte de motor y soporte sistema de escape, tuberias y mangueras de
motor, estado de bandas y tension de frenos.

Realizar alineaciéon sencilla con dos balanceos o alineacién doble con dos
balanceos.

Realizar la sincronizacion del motor sea de inyeccion o de carburador.
Hacer el ajuste de la suspension.

Realizar el mantenimiento, limpieza y sondeo de radiador (no se recomienda si se
hace cambio de refrigerantes).

A los 50 mil kil6metros se deben chequear los siguientes sistemas:

v

Cambio de a aceite de motor, filtro de aire, filtro de aceite, filtro de combustible,
pastillas de frenos, liquido de embrague y frenos, bujias de encendido,
refrigerante radiador, aceite de direccién, aceite de transmision, aceite de caja de
velocidades, bandas traseras.

Calibrar Presion inflado de llantas y el desgaste (profundidad).
Tension Embrague y correas de motor (A/A, Alternador y direccion, ventilador).
Rotacion de las ruedas.

Inspeccion Luces e indicadores de tablero, velocidad marcha minima, sistema
eléctrico en general (incluye funcionamiento alternador y arranque), fugas de
aceite, estado de articulaciones, rétulas y guardapolvos, sistema de admisién,
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estado soporte de motor y soporte sistema de escape, tuberias y mangueras de
motor.

Inspeccionar las luces e indicadores de tablero, velocidad marcha minima,
sistema eléctrico en general (incluye funcionamiento alternador y arranque), fugas
de aceite, estado de articulaciones, rétulas y guardapolvos, sistema de admision,
estado soporte de motor y soporte sistema de escape, tuberias y mangueras
de motor.

Alineacién sencilla con dos balanceos o alineacion doble con dos balanceos.
Sincronizacion Motor de inyeccion o de carburador.

Ajuste de la suspension.

Finalmente, a los 100 mil kilbmetros, se debe realizar un ultimo mantenimiento
preventivo. Se deben revisar los siguientes sistemas:

v

Realizar alineacion sencilla con dos balanceos o alineacién doble con dos
balanceos.

Hacer la sincronizacion Motor de 4 cilindros de inyeccién o de carburador.
Hacer un ultimo ajuste de la suspension.

Cambio de pastillas de frenos, liquido de embrague y frenos, bujias de encendido,
cables de alta, correas, liquido refrigerante, radiador, aceite y todos los cambios
gue el vehiculo requiera.

Cuando el vehiculo supere los 100 mil kildmetros o presente fallas, es mejor
realizarle chequeos para comprobar la eficiencia de cada una de sus partes.
Consulta con un experto si necesitas asesoria extra con el tema.

Circular con un vehiculo en buen estado hace que mejore la seguridad vial ya que con
ello tendremos menos riesgos de sufrir un accidente. En muchas ocasiones, un
incorrecto mantenimiento del vehiculo puede provocar mas de un susto al
automovilista.

2.4.3.5 Proceso de Mantenimiento de Vehiculos

Entrada del Vehiculo a la Fuente de Servicio
Revision General
Actividades de Mantenimiento
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Reporte de las Actividades realizadas
Entrega del Vehiculo

ACEITE

Es conveniente revisar el aceite cada mes ya que ha determinadas motorizaciones
gue consumen mucho aceite. Para tener una referencia, el aceite del vehiculo se
cambia cada 5.000 kilbmetros o cada tres meses, aproximadamente. Ademas, se debe
reemplazar el filtro en cada cambio. Tras circular con el vehiculo un cierto tiempo el
aceite se ensucia y estas impurezas se transmiten al motor. De manera que con un
nivel aceptable de pureza del aceite mantendremos también el motor limpio.

En época de frio, compruebe que la viscosidad del aceite es el adecuado, ya que el frio
tiene tendencia a volver mas densa esa viscosidad.

ANTICONGELANTE

Se deben comprobar los niveles de anticongelantes, incluso cambiarlo todos los afios
cuando llega el frio. Se recomienda llevar el vehiculo a un taller profesional para vaciar
el sistema de refrigeracion y reemplazar el anticongelante. Si su vehiculo dispone de
un tanque transparente, debe llegar hasta la marca que sefala el fabricante, siempre en
una proporcion de mitad agua y mitad anticongelante. Cabe sefialar que en lugares que
sufren temperaturas muy bajas, la recomendacion es revisar el anticongelante
semanalmente. Aproveche el momento, y revise el estado y la tensién de la correa de
la bomba de agua.
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LiIQUIDO DE TRANSMISION

El liquido de transmisién debe ser revisado regularmente, aproximadamente una vez al
mes, con el motor tibio y el freno de mano puesto y afiadir lo que sea necesario. Para
mayor comodidad, se recomienda cambiarlo cada 60.000 kildmetros.

BATERIA

Presta atencién a tu bateria. Si percibes que se esta formando una capa de material
blanco en los terminales, limpialos con un cepillo y agua con bicarbonato de sodio y
untarlos de grasa antiacido. Compruebe también el nivel de liquido de los vasos, por
ejemplo, cuando cambie el aceite, si la suya es una bateria que necesita
mantenimiento, y rellene lo que fuese necesario. Recuerde que la bateria produce
gases explosivos, por lo que no debe acercar a ella ninglin cuerpo incandescente.

En el aspecto exterior, la bateria debe estar seca y preferiblemente limpia. Es
recomendable darle una capa de cera un par de veces al afio para mantenerlo libre de
oxido. Recuerde que con bajas temperaturas la bateria se puede descargar con mayor
facilidad.

FRENOS

Hay que prestar especial atencion al liquido de frenos. Este debe permanecer siempre
igual por lo que le recomendamos lo revise una vez al mes y rellene lo que necesite, sin
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sobrepasar la linea que marca el fabricante en el recipiente. Una vez haya rellenado el
liquido, revise si el recipiente tiene alguna fuga.

También es bueno revisar el sistema de frenado, principalmente de cara a viajes largos.
Por lo tanto, ante el freno de pie, realice un frenazo brusco para comprobar que los
frenos reaccionan correctamente. Aproveche y compruebe también la correcta tension
del freno de mano.

LUCES

Lo primero que se debe comprobar es el correcto funcionamiento de las distintas luces
del vehiculo. En el caso de que alguna no funcione hay que proceder inmediatamente al
cambio. Preste especial interés a los faros delanteros y compruebe que tienen una
inclinacion ligeramente hacia abajo para evitar posibles deslumbramientos a otros
conductores que vengan de frente. Aproveche también para llevar limpias las tulipas y
recuerde llevar luces de repuesto.

LIMPIAPARABRISAS

Es importante que tenga liquido limpiaparabrisas por lo cual compruebe el recipiente de
agua y también seria conveniente, cuando tenga que rellenarlo, afiadir un poco de
liquido para limpiar cristales. Ademas, compruebe que no estan obstruidos los orificios
de salida del agua y el estado de las gomas de los limpiaparabrisas, para, si estan
deteriorados, cambiarlos.

En la época invernal, por la noche, es conveniente que frote el parabrisas, por dentro y
por fuera, con papel de periddico para evitar la formacion de escarcha, y levante los
limpiaparabrisas. Asegurese de que el liquido limpiaparabrisas tiene un producto
anticongelante.
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RUEDAS

Es importante que los neumaticos tengan la presion correcta que indica el manual de
su vehiculo. La comprobacion de la presion debe hacerse en frio y teniendo en cuenta
la carga que llevara en su vehiculo. También tiene que comprobar el dibujo, detectar
posibles grietas, deformaciones de la goma... Si a la circular se notan vibraciones en el
volante, o bien se percibe un desgaste irregular en los neumaticos, debe llevar el coche
a un taller especializado para la inspeccién por un especialista. Se recomienda cambiar
los neumaticos a los 15.000 kildmetros aproximadamente.

Preste atencion en invierno, ya que el frio puede hacer que se nos facilite una presién
de neumaético inferior a la real. Por ello, no se debe inflar méas la rueda.
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2.4.4 PROGRAMA EQUIPOS DE LABORATORIOS

2.4.3.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Mantener una adecuada programacion de verificacion, calibracion y mantenimiento de
todos los equipos de laboratorio existentes en el INFOTEP.

OBJETIVO ESPECIFICO

Mantener los equipos de Laboratorio en buen estado mediante la realizacibn de mantenimientos
preventivos y correctivos para minimizar el riesgo de fallas y asegurar la continua operacién de los
equipos, logrando de esta manera extender su vida Util.

Realizar periédicamente seguimiento y control a los equipos de laboratorio, con el fin de
inspeccionar y detectar el estado de los equipos para gestionar las correcciones de fallas
encontradas.

2.4.3.2 GENERALIDADES

2.4.3.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE LABORATORIO

El mantenimiento preventivo se ejecuta sobre los equipos de cada uno de los Laboratorio del
INFOTEP, el listado de dichos equipos se observa en el anexo donde se especifican el
nombre del equipo, su marca y la cantidad de cada uno que el Departamento posee.

El proceso de mantenimiento preventivo se ejecuta de acuerdo a las siguientes etapas:

ETAPA 1: Anualmente el Responsable de Compras e Infraestructura verificara el inventario
de equipos de laboratorio para mantenerlo actualizado de forma tal que se cuente con
informacién actualizada sobre los equipos de laboratorio susceptibles a mantenimiento
preventivo y se restablezca el presente plan. Se debe tener en cuenta las siguientes
consideraciones generales:

v Hacer seguimiento a equipos de Ilaboratorio para mantenimiento: El

Responsable de Compras e Infraestructura debe garantizar que la ficha técnica u Hoja de
Vida de los Equipos se encuentre actualizado, alli se describe el nombre y detalle de éstos.
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v Control de equipos: Se debe controlar el funcionamiento de los equipos, variaciones
notables en las mediciones, tendencias, ademas de efectuar una revisién para determinar las
fallas o necesidades de ejecutar el mantenimiento, registrandolas en los formatos
correspondientes, (Registros de mantenimiento de Equipos) En caso de que el equipo
presente fallas se debe identificar en un lugar visible equipo fuera de servicio por
mantenimiento, reparacion, u otros o dado el caso para que ingrese al proceso de dada de
baja de bienes de inventario. La actividad de control sera llevada a cabo por el Responsable de
Compras e Infraestructura.

v Verificar el equipo: se deben gestionar los requerimientos para poner en
funcionamiento los equipos de laboratorio, en cuanto a repuestos, ajustes, o0
mantenimiento especializado, segun los requerimientos de mantenimiento reportados
por los encargados de los laboratorios en los formatos ficha técnica u hoja de vida del
equipo y registro de mantenimiento del equipo. asi mismo, el registro de estos
trabajos debe reposar en los formatos mencionados anteriormente.

v Solicitar garantia: en caso de no poder ajustar el equipo se debe verificar la
garantia, si la tiene, para ello el Laboratorio que asi lo requiera reporta la necesidad al
Responsable de Compras e Infraestructura, el cual se comunica con el proveedor
y le solicita la revisidn y reparacion mediante un oficio de mantenimiento.

v Solicitar servicio de mantenimiento: Presentar la necesidad del servicio de
mantenimiento para gestionar la contratacion de un proveedor certificado en
mantenimiento teniendo en cuenta las recomendaciones de los laboratorios.

ETAPA 2: El Responsable de Compras e Infraestructura, solicitara al proveedor
seleccionado un informe sobre el tipo de mantenimiento efectuado a cada equipo y
quien a su vez debe cumplir con el cronograma de mantenimiento preventivo - Anexo,
teniendo en cuenta lo siguiente.

v Verificar servicio: Terminada la reparacion, mantenimiento, se verifica su buen
funcionamiento con el acompafiamiento del auxiliar de laboratorio, Cumplido esto
satisfactoriamente, se emite el respectivo visto bueno de cumplimiento para el pago del
servicio.

ETAPA 3. El Responsable de Compras e Infraestructura se encarga de ejecutar
seguimiento y control sobre la realizacion del mantenimiento y actualizacion de los
registros.

65




PLAN-INFOPTEP-STD-01 L.
Pagina 66 de 79

Info

SUHJLI':]H e (@Sﬂl’- |_G GiﬂJiI’ﬂ

PLAN Version: 1

v Actualizar hoja de vida del equipo: Los antecedentes referentes a la
reparacion, se relacionan en el Formato ficha técnica u Hoja de Vida de equipos y en
el Formato Registro de Mantenimiento del Equipo y se guardan los informes de
mantenimiento.

2.4.3.3.1 CALIBRACION A EQUIPOS DE LABORATORIO

Ademas del mantenimiento preventivo se ejecutara la calibracion a los equipos de
laboratorio, el listado de equipos se observa en el anexo.

Para estos laboratorios los resultados de sus mediciones deben estar acorde con
patrones trazables en atencién al numeral 7.6 (a) de la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica (NTCGP1000:2009).

El proceso de calibracion se ejecuta de acuerdo a los siguientes pasos:

1. Seleccion de proveedor: Los laboratorios envian la lista de las Empresas que
cumplen las condiciones para suministrar el servicio de acuerdo a los requerimientos
aplicables, teniendo en cuenta que la Empresa debe realizar la calibracion con
patrones de medicién trazables a patrones de medicion Internacionales o Nacionales
reconocidos, ademas la labor del proveedor del servicio debe estar soportada bajo la
norma NTC-ISO/IEC 17025 “requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayos de calibracién”.

Una vez seleccionado el Proveedor que prestara el servicio de calibracion de la Lista
suministrada por el Laboratorio, se le debe solicitar que identifique el equipo de
seguimiento y mediciébn con una marca apropiada o un registro de identificacion que
muestra el estado de calibracion, la dltima fecha de calibracién y la fecha proxima de
calibracion. Todas las calibraciones deben estar basadas en un patron preestablecido
el cual debe estar certificado por la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) a
través del Sistema Nacional de Normalizacion, Certificacion y Metrologia.

2. Programa de calibracion: Se elaboran los estudios previos en los cuales se
establecen los equipos a los cuales se les debe realizar la calibracion.

3.Verificacion del servicio: los responsables de los laboratorios verifican la
adecuada prestacion del servicio y el cumplimiento del mismo, avalado dichos
mantenimientos el contratista presenta informe con documentacién anexa del servicio
prestado para efectos de pago.
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MOBILIARIO Y EQUIPOS VARIOS
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2.4.5. PROGRAMA DE MOBILIARIO Y EQUIPOS VARIOS

2.4.5.1 OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Identificar, Planear y coordinar la ejecucion del mantenimiento general del Mobiliario y
equipos varios existentes en el INFOTEP con el fin de Conservarlos en buen estado,
mediante la realizacién periddica de mantenimientos preventivos y correctivos que
garanticen un ambiente de trabajo adecuado y seguro para todo el personal de la
institucion

OBJETIVO ESPECIFICO

Realizar periédicamente seguimiento y control al mobiliario y equipos varios con el fin de
inspeccionar y detectar el estado de los equipos para gestionar las correcciones de fallas
encontradas.

2.4.5.2. MANTENIMIENTO PREVENTIVO A EQUIPOS DE REFRIGERACION

2B/02/2014 28/02/2014
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El mantenimiento preventivo se ejecuta sobre los equipos de refrigeracion y del
mobiliario del INFOTEP, el listado de los equipos se encuentra en el anexo, donde se
especifica la dependencia en la cual se encuentran asignados y sus respectiva
descripcion y caracteristica.

El proceso de mantenimiento preventivo se ejecuta de acuerdo a las siguientes etapas:

ETAPA 1: Anualmente El Responsable de Compras e Infraestructura verificara el
inventario de equipos y mobiliario para mantenerlo actualizado de forma tal que se
cuente con informaciébn adecuada que sirva de insumo para programar los
mantenimientos.

ETAPA 2: Se realiza la programacion del mantenimiento preventivo de los equipos y
mobiliario, teniendo en cuenta el nimero de mantenimiento, la cantidad y las fechas
de programacion de los mismos.

ETAPA 3: EI supervisor del contrato de mantenimiento serd el que designe la
entidad en el proceso contractual establecido.

2.4.5.3 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE MOBILIARIO

El Mobiliario Institucional constituye una fuente primordial en pro del desarrollo de las
actividades Académicas y Administrativas, por ende, se debe realizar periédicamente
inspecciones de los mismos para detectar posibles dafios o irregularidades tales
como: Roturas, desprendimientos, fisuras; Se realiza una revision para detectar el
estado general de los elementos.

2.4.5.3.1 RECOMENDACIONES GENERALES

Se debe utilizar un Limpiéon hamedo y limpio con una solucién de agua y jabon para
los componentes metélicos del mobiliario. Nunca se debe lijar o pulir con elementos
cortantes o abrasivos ya que se pierde la proteccion del recubrimiento y se da lugar a
oxidaciones. No se deben utilizar agentes quimicos como thinner, gasolina o cloro
gue puedan degradar la pintura.

Para la limpieza de la superficie de escritura en los tableros, en caso de saturacion de
tintas, se recomienda utilizar un producto adecuado en pequefias cantidades y evitar
gue hagan contacto con las superficies metélicas. Posterior a la limpieza realizada, se
debe pasar dos o tres veces un trapo humedecido con alcohol industrial.
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Los muebles no se deben exponer al fuego o altas temperaturas.

El mobiliario con perfiles que rematan al piso o0 a extremos expuestos debe contar con
deslizadores, tapones o niveladores plasticos en los extremos de la estructura para
protegerlo de los dafios ambientales.

Se debe prever un cambio anual de tapones plasticos internos de los extremos de las
estructuras.

Para la limpieza de los componentes de madera, se debe utilizar un Limpion
ligeramente humedo con jabones suaves; no se deben utilizar lijas o pulir ya que
pierden la capa de laca y sellador.

Para la limpieza de los componentes plasticos, se debe utilizar una bayeta o limpion
ligeramente hiumedo con una solucion de agua y jabon suave. No se deben usar
agentes quimicos como el thinner o gasolina, ya que afectan la composicién del
plastico.

La duracion de los tapones de los muebles depende de la calidad y terminados del
piso. Si el mobiliario se va a utilizar en una superficie irregular o abrasiva, se
recomienda levantarlo para cambiarlo de sitio.

Debe evitarse golpear las mesas entre si o contra el piso, para evitar dafios en las
tapas de polipropileno o madera.

PRECAUCIONES

Todas las partes metalicas de acero laminado en frio deben tener recubrimiento en
pintura electrostatica en polvo curada a altas temperaturas.

Los muebles que sean necesarios, en lo posible, se deben fijar a la pared, para evitar
volcamientos y accidentes. El anclaje debe realizarse teniendo en cuenta el tipo de
pared.

El piso debe estar nivelado para garantizar el apoyo de las patas de los muebles.
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PROHIBICIONES

v' Lavar con agua a presion o en balde.

v Usar elementos abrasivos como esponjillas.

v’ Utilizar a la intemperie.

v' Golpearlo o rayarlo con elementos cortopunzantes como marcador, cuchilla,
boligrafo, etc.

DANOS FRECUENTES - CAUSA DE DANOS - EFECTOS
v Dafio en acabados
v’ Bases flojas
v' Fracturas en bordes y esquinas
v' Desprendimiento de accesorios 0 herrajes
v" Fractura de soldaduras
v Desprendimiento o averia de rodamientos
v' Oxidacion
v Falta de elementos de fijacion
v Rotura
v" Abolladuras
v Elementos sucios
v Pandeo de la estructura
v Fogueado de elementos Uso diario Uso inadecuado Factores climaticos Plagas
Falta de limpieza Inseguridad de la edificacién Deterioro progresivo del servicio.

EQUIPO DE MANTENIMIENTO y FRECUENCIA

Verificar el debido deslizamiento de las gavetas en archivadores y escritorios.

Revisar los rodamientos del mobiliario.

Aplicar las medidas de lubricacion segun instrucciones del fabricante Cada mes
Revisar si hay alguna deformacion de los materiales o fractura de los laminados.
Verificar que no falta ningan tornillo; reponer los que falten. < Verificar que las

conexiones y tornillos de los terminales de interruptores y tomacorrientes estan firmes
Cada 3 meses.
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PROFESIONAL CUALIFICADO - FRECUENCIA

Sacar golpes, aplicar remaches y soldar segun instrucciones. Aplicar anticorrosivo y

pintura segun la caracteristica especifica de cada uno.

Cambiar tablas o listones dafiados, segun las caracteristicas originales del mueble que

lo requiera. Cada afio

EQUIPOS EXISTENTES

DESCRIPCION AIRES ACONDICIONADOS ABANICOS
ACCESO
GARITA
Atencion al ciudadano 1
ACCESO
BLOQUE No 1
Ofic. Sistemas 1
Rectoria 1
Recepcion 1
Of. Vicerrector Administrativo 1
Of. Bienestar Institucional-Proyeccion social-Egresados-Articulacion 2
Area Financiera 2
Jefatura de Programa (coordinador de practica- 5 jefes de programa- secretaria) 2
Lab. De Quimica 2 2
Lab. De Medios Fisicos - Ambiental 1
BLOQUE No 2
Control de sistemas No 1 1
Aula Tic 1 2
Aula Tic 2 2
Sala de Informatica No 1 2
Sala de Danza 2 1
Of. Lider de calidad - Apoyo Proyeccién Social 1
Cocina
Unidad Sanitaria No 1
Centro de Investigacion 1
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San Juan del Cesar - LGGUﬂJirﬂ PI—AN
Saber Pro 3
Cto de Topografia
Unidad Sanitaria No 2
BLOUQE No 3

Sala de Informatica No 2

Sala de Audiovisuales

Control Sistemas No 2

BLOUQE No 4

Sala de Ingles

BLOUQE No 5

Estacion Eléctrica

Disposicion final de residuos solidos

BLOQUE No 6

Cuarto Eléctrico

Cuarto de Deportes

Lavadero

BLOQUE No 7

Of. Admisiones y Registro

Ofc. Planeacion

Ofc. Unidad Académica: Ingenieria y Mineria

Of. De Compras, mantenimiento--Juridico contratacién, apoyo de Contratacién

Almacén- secretaria de mantenimiento - Asesora Juridica

Unidad Sanitaria No 3

Sala Contable

Oficina de Emprendimiento, Sala de Reuniones, Ofic de Interacionalizacion

Oficina de: Talento Humano, secretaria, seguridad y salud en el Trabajo, PIGA

Oficinas: Control interno, sistema de Evaluacion, Vicerrectoria administrativa, Comunicaciones

BLOQUE No 8

Sala de Profesores No 1

Aula 101
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Bodega

BLOQUE No 9

Biblioteca

Archivo

BLOQUE No 10

Sala de Dibujo No 1

Sala de Juntas

BLOQUE No 11

Aula 102 (sala de Dibujo)

BLOQUE No 12

Unidad Sanitaria No 4

Aula 103

Aula 104

Aula 105

Aula 106

Lab. De carbén

Aula 107

BLOQUE No 13

17 aulas - Sala de dibujo

34

34

Sala de Profesores No 2

Unidad SanitariaNo 5y 6

Cuarto de Aseo

Control Sistemas No 2

Cuarto Eléctrico

BLOUE No 14

Planta Piloto

GENERAL

Papeleria

Cancha Multifuncional

Granja Experimental

Kiosko

PARQUEADERO

TOTAL

101

55
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ANEXO No 1
NECESIDADES 2015-2022

PROGRAMACION DE
201 DESCRIPCION LA EJECUCION
01 | Sefalizacion en General 2017
02 | Rutas de evacuacion 2016
03 | Mantenimiento de la Planta Fisica 2015-2022
04 | Ampliacién, Remodelaciéon y Dotacién de los espacios 2015-2022
Académicos
05 | Construccion y remodelacion de Areas Recreativas 2017
06 | Disefio de espacios peatonales, accesibilidad, vias de 2017
circulacion y zona de Estacionamiento, acceso de servicios
07 | Construccion del Area Administrativa 2022
08 | Construccién de Escenarios Deportivos. 2022
09 | Mejoramiento de la iluminacién en General del INFOTEP 2015-2022
10 | Mantenimiento de area de jardines y zonas verdes 2016-2022
11 | Mantenimiento del Sistemas de Aire Acondicionados en 2016-2022
todas las areas.
12 | Identificacion de los sitios donde estan instalados los 2017
registros sanitarios, eléctricos, extintores de incendio
(planos)
13 | Suministro para el Control de residuos 2016-2022
14 | Remodelacion de las Instalaciones Sanitarias 2015-2022
15 | Mantenimiento y Reparacién de Cubierta 2016-2022
16 | Impermeabilizacién de Placas y canales 2022
17 | Revisién y adecuacion del Sistema Eléctrico 2016-2022
18 | Mantenimiento, Resane y pintura en Muros Interiores y 2016 - 2022
Exteriores
19 | Construccion del laboratorio de geologia 2016-2020
20 | Construccién de planta Piloto 2015-2026
21 | Dotacién de planta Piloto 2016-2019
22 | Dotacién de laboratorio de Geologia 2018-2021
23 Manejo y control de Plagas 2015-2022
24 | Mantenimiento de Equipos de Cémputo, mobiliario, control 2016-2022
de Acceso, red telefbnica, red de datos
25 | Actualizacién y modernizacion de Biblioteca 2019
26 | Dotacion de mobiliario y equipos 2017-2022
27 | Dotacion de articulos de seguridad y salud en el trabajo 2019-2022
28 | Adquisicion de software 2019-2022
29 Dotacion de elementos del PIGA 2019-2022
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CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO 2020

ANEXO No 2

CALIBR MANT. MANT.
LESCRIECION ACION | PREVENTVO | CORRECTNO RALOR
Mantenimiento  de X X
Equipos de 100.000.000
Computo
Mantenimiento  del X X
mobiliario 10.000.000
Mantenimiento ~ del X X 20,000,000
Control de Acceso o
Mantenimiento  de X X
las camaras de 12.000.000
Seguridad
Mantenimiento  de X 3.000.000
Extintores
Mante_\,plm|ento ala X X 2.500.000
estacion de bombeo
Mantenimiento  y
limpieza de tanques
X X 8.000.000
y albercas
Mantenimiento  y
limpieza de
) o X X 4.000.000
unidades sanitarias
Manejo y control de
plaga X 5.000.000
Mantenimiento ~ de
red telefonica X 8.000.000
Mantenimiento
preventivo y
correctivo de 28,000,000
equipos de X X o
refrigeracion
Adecuacion,
remodelacion y
mantenimiento  de
. . X X 105.000.000
las instalaciones
fisicas del INFOTEP
Mantenimiento ~ de
software Qesma|ll X X 24.000.000
de  Archivo e
inventarios
Acltlw.cllades de X X 15.000.000
paisajismo y conexo
Mantenimiento ~ del X X 36.000.000
parque Automotor
TOTAL 464.400.000
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